MESTO BARDEJOV

REGISTRATURNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V BARDEJOVE



REGISTRATURNY PORIADOK
MESTSKEHO URADU V BARDEJOVE
zo dia 19. 3. 2021

Na zabezp#enie jednotného postupu pri  sprave registratUrglgoosobitného predpisu
v pésobnosti Mestského Uradu v Bardej¢dalej len ,urad”) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Mestského Uradu v Baraejd’alej len ,registratirny poriadok”) upravuje
postup organizanych Utvarov Uradu - oddeleni a inych orgatigah Gtvarov mestédalej len
Latvary") pri sprave registratiry, a to najma prianizovani manipulacie so zdznamami a spismi,
ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyiavani spisov. Sfag’ou registratiurneho poriadku je
registratirny plan dradu, ktory tvori prilobul tohto predpisu.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisydlej len ,Specidlne druhy registratirnych zadznamaKo napr.
utajované skutinosti, &tovné zaznamy, taznosti a peticie, miestne dane a poplatky, agenda
slobodného pristupu kinformaciam, evidencia paoinetsivisiacich s oznamovanim
protispol@enskejcinnosti, zdznamy personalnej agendy, sa ustanowehia registratirneho
poriadku vZahuja primeranym spdsobom.

(3) Sprava registraturnych zaznamov sa zahegperostrednictvom elektronického inforéného
systému na spravu registratarg’aej len ,elektronicky systém spravy registratiyrad
zabezp& ochranu udajov elektronického systému spravy stegiiry pred poskodenim,
neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

(4) Spravu registratiry zabezjpge podaténa, ktora plni aj funkciu vypravnedélej len
.podaté’na“), utvary a registratirne stredisk@innog’ podaténe, registratirneho strediska a
funkciu spravcu registratiry Uradu zabeape oddelenie spravy vnutornych veci v zmysleti
lll, ¢l. 10 ods. 1 pism. a) Organtreého poriadku Mestského Uradu v Bardejo8pravu
registratlry Gradu zabezpgu d’alej povereni zamestnanci prisluSnych orgaimyeh Gtvarov
v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom.

(5) Prednosta Uradu a veddci zamestnanci orgamjzé Utvarov Uradu désledne dbaju, aby kazdy
zamestnanec dodrziaval pri sprave registratlry nostnia registratirneho poriadku, ato
v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(6) Urad spravuije registratiru tak, aby nedostm&kodeniu, z@eniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ZeladdSpoSkodeniu, zg&eniu alebo strate,

1§ 16 ods. 3 zdkona 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amireeni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zakor§.215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skntsti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov, zakod31/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov, Zasady wbeh
Uctovnych dokladov, zakow. 9/2010 Z. z. o taznostiach, zakod. 85/1990 Zb. o pethom prave v zneni
neskorSich predpisov Zasady o prijimani a vybavbsgarnosti a peticii, zdkah 582/2004 Z. z. o miestnych
daniach a miestnom poplatku za komunélne odpadyplzné stavebné odpady, zakoh8/2018 Z. z. o ochrane
osobnych Gdajov a o zmene a doplneni niektoryclormék, zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych mékov zneni neskorsich predpisov zako®4/2019 Z. z. o
ochrane oznamovdtev protispol@éenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych zékonwyhlaSka
Narodného bezgaostného Gradw. 48/2019 Z.z., ktorou sa ustanovuju podrobnostidministrativnej
bezp&nosti utajovanych skutmosti.
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vyhotovi spravca registratiry Uradu zapisnicu dedioch Setrenia a moznych désledkoch
porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, &torsa wi spdsob nahradenia registratirneho
zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatreoidpisuje prednosta Uradu. V pripade
potreby Grad pristlpi k rekonstrukcii spisu padsobitného predpisu.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pometoatmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda nadriadenému spisy a evidenpomaocky.

Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane 3pecialnych druhov zaznamasiuivykonava Statny
archiv v PreSove - pracovisko Archiv Bardejov aip@de zaznamov, obsahujlcich utajované
skutasnosti — Ministerstvo vnutra SR, odbor archivov gisegatir?

Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jaskwenskej republiky.

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratary nacély tohto registratirneho poriadku je organizovamanipulacie so
zadznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidi®aobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zadznamov a ukladanie, ochrana a dipanie spisov (zaznamov), ako aj naleZité persenaln
obsadenie, priestorové a materialno-technické rseaie 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 déena.

Registratirny zaznam je informacia, ktort (zadvidoval v registratirnom denniku.

Elektronicky registratirny zdznam je povodnigke&onicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory urad uchovdva na datovom nribsiprendSa alebo spraciva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickégbo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo subor negishych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelited sw@ags’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimad
zadznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je subor vSetkych registraturngédnamov evidovanych uradom.

Registraturny dennik je zakladna eviclen pomdcka spravy registratdry. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimyaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Osobitnou systematickou evidenciou je eviderxé@anamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto exdea v nich zaevidované zdznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadeniatatzuja primeranym spésobom, vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

(10) Podanie je kazdy podnet, ktory Urad prijaliredné vybavenie.

(11) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu @ssipe vybavenia podania.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdikyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp

48§ 24 a § 24a zakora 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zakona270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej reigyhl zneni neskorsich
predpisov.



(12) Registratarny plan je pomdcka na&eliné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej zngky uruje spisom miesto v registraturéalej ucuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

(13) Registratirna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pegyuspis alebo skupinu
spisov.

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

(15) zZésielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuije lisoy predpis’

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostredwmich elektronickej schranky, elektronicke;
podaténe, elektronickej poSty alebo elektronickych slbzieElektronické zasielky prijima
podaténa a Utvary

(3) Elektronicky systém spravy registratiry je mjepy s elektronickou schrankou. Prijaty
elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvargkem bol dorgeny.

(4) Urad prijima elektronické zasielky iba v datokyformatochpdf, rtf, odt., docx, doc, xlsx, xIs,
jpg, png,s vynimkou, ak sa s odosieltden dohodne na dotavani v inom datovom forméte.
Urad skontroluje obsah, format, bezpes’ a moznog zobrazenia dotieného elektronického
zaznamu pouZzivatteky zrozumiténym sposobom. Ak je elektronickd zasielka dafena v inom
ako predpisanom alebo dohodnutom datovom form&teazuje sa za nedafenu Ak nie je
moZné zobrafi elektronicky zaznam pouZivéisky zrozumiténym spdsobom a moZzno z neho
zZistit’ adresu odosieldta, Urad o tom odosield® informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovakyalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pet'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektrokéoiasova
peiiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trval@gji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanintedis overenia v elektronickom systéme
spravy registratiryDorucena technickd sprava sa nepovazuje za elektronikyam.

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelitny predpis.
(2) Podaténa prijima zéasielky, ktoré boli Uradu ddéané prostrednictvom postového podniku,

kuriérnej sluzby alebo podania ddemé do podatee osobne, ak su adresované Uradu. Podania
modZe v ramci Uradného konania prijitieazdy odborny zamestnanec tradu.

6 81 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovemns&publiky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky 49/2019 Z. z., ktorou sa meni a ffi@pvyhlaska Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky. 410/2015 Z. z.

7 § 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej reflkabt. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky49/2019 Z. z.



(3) Podaténa skontroluje spravnésadresy, péet prijatych zéasielok pdd evidencie na supiske
poStového podniku a neporuSefnobalov zasielok. Omylom datané zasielky vréati poSte alebo
dorwitelovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi. Iné redtky pri dordeni zasielok podataa
reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavaaseelok v poStovom styku a spdsob ich
reklamécie upravuju postové podmienky vydané pg$topodnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktoru ziadétpodal osobne, m6Ze podita potvrdi’ odtlatkom prezenténej
peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s d@temprevzatia alebo na prednom diele
dorwenky poda predtlae.

(5) Podaténa prijaté zasielky zaeviduje v denniku elektronickormou.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osgharedpis®

(2) Podaténa triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaetjduj

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamgariz&nému Gtvaru, ktory vedie ich evidenciu:
kancelarii primatora - Ziadosti o spristupneni®infacie, hlavnému kontrolérovi — oznamenia
a podnety o protispotenskejcinnosti, oddeleniu ekonomiky - dokladytdvnej povahy
(napr. faktary, listové doZiadania o Uhradu), oddil spravy vnutornych veci fagZnosti
a peticie, oddeleniu dani a poplatkov — priznani@ahi z nehnufiosti, k dani za psa, k dani
za predajné automaty a k dani za nevyherné hratienaty,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom woeemé; to neplati, ak zasielka bola damna
prostrednictvom elektronickej schranky,

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

(3) Podaténa neotvara neelekronické sukromné zéasielky, z3sigl ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvara (napr. zésielky oziané roznym stum utajenia, zasielky ozdené heslom
verejného obstaravania, heslom vyberového konantdkgielky adresované primatorovi,
zastupcom primatora, prednostovi Uradu a hlavnérontrélérovi, zasielky, ktoré nie su
adresované Uradu a zasielky adresované Utvaruath@zcemu personalne veci zamestnancov
takéto zasielky sa na obalke oiaaodtlatkom prezenténej peiatky. Prijemca neotvorenej
zéasielky zodpoveda za j@plSiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohsalpisu.

(4) Ak ide o zéasielku pdd odseku 3, prezeri@éd peiatka s datumom prijatia sa odfiana obalke.
Ak bola zéasielka v podatei otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielkwrilfvuvedie na
obélke slova ,,Otvorené omylom* a pripoji datum, mepriezvisko a podpis.

(5) Neotvorené zasielky podéia odovzdava
a) primatorovi (adresované primatorovi mesta),
b) zastupcom primétora (adresované jednému zo zastygpcoatora),
c) prednostovi (adresované prednostovi),
d) hlavnému kontrol6rovi (adresované hlavnému kontmii,
e) tajomnikovi krizového Stdbu mesta (utajené zasjelky
f) mestskej policii,
g) ostatnym adresatom - sukromné zasielky.

(6) Za sukromnu sa povaZzuje kazda zasielka, najkjprmeno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom Uradu. Tato sa ozhia datumom dokienia na obalke a odovzda sa adresatovi neotvorena.
Spravca registratiry vedie evidenciu iba tych sdikiych zasielok, ktorych prevzatie podate

8 8 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej figliy ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky49/2019 Z. z.



potvrdila poste. Zasielky adresované Uradu s @ien "do ruk" wkitej osoby sa za sukromné
nepovazuju a otvaraju sa.

(7) Triedenie zasielok sa vykonava pacdresatov (Gtvarov). Ak nemozno z a@raa zisti’, komu
je zasielka ufena, uti sa adresat pdd obsahu zésielky. Ak je obsah zasielky nejednogna
predlozi podattha zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

(8) O prideleni neotvorenych zasielok vedie pokiateevidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na uUtvaradriadeny alebo nim povereny
zamestnanec.

(9) Ak je v jednej obalke viac zdznamov, pripoji shalka k jednému z nich; na ostatnych
zaznamoch, ak sa netykaju tej istej veci, sa uvpdimamka, ku ktorému zédznamu je obalka
pripojena

(10) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spiswald pripojend 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 odosield® je uvedena len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravrijnok,
d) je na obalke oditak prezenténej peiatky,
e) ide o z&sielku dotenu na navratku,
f) zdznam nie je podpisany, ikeneno, priezvisko a adresa su uvedené,
g) ide o zéasielku z cudziny.

(11)Ak je doriena elektronicka zéasielka ktor4 obsahuje viacemapbalebo je @ena viacerym
adresatom, zadalje sa do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii

(12) Ak urad zabezpeje prijem elektronickych zésielok adresovanychdurgrostrednictvom
elektronickej podatae, elektronickej schranky, elektronickej poStybalelektronickych sluZieb,
modZe vysledky overenia prijatého elektronickéhonafzu vyuzf pre &ely elektronického
informatného systému na spravu registratary. Vysledok overglatnosti sa trvalo pripoji
k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim téckej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia v elektronickom systéme spravy registyatDoruiena technickd sprava sa nepovazuje
za elektronicky zaznam.

(13) Urad skontroluje obsah, format, beapes’ a moznos zobrazenia pouzivdisky zrozumiténym
spbsobom dowkteného elektronického zdznamu. Ak d@mmy elektronicky zaznam obsahuje
chybny datovy format, Skodlivy kod alebogitacovy program, ktory méze spdsehiradu Skodu
na programovom vybaveni alebo nim spracuvanychrirdoiach ¢'alej len ,chybny elektronicky
zdznam"), Grad ho z&i. Vtakom pripade sa chybny elektronicky zaznanvagaje za
nedordeny. O tejto skuttnosti Urad informuje bezodkladne odosidlate chybného
elektronického zaznamu, ak z neho bolo moznétzeiresu. Ak nie je mozné elektronicky
zdznam zobragi pouzivatésky zrozumiténym spdsobom a moZzno z neho Zistadresu
odosielatéa, Urad o tom odosieldt informuje.

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

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornaiuli sa odtigkom prezenténej peiatky
neoznduja.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Ozn&ovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny pretpis

98 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskpubliky¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky49/2019 Z.
z.



(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Prijaty elektronicky zdznam sa uloZi na zvolan@oZisku, v samostatnom ptieku a oznai ho
jednozné&nou identifik&nou znakou t.j. za nazov elektronického zdznamu dogisio spisu,
resp. zaznamu. Postup evidencie elektronickych ardam je rovnaky ako u neelektronickych
zaznamov. Prijaty elektronicky zdznam urad nevgtlas

Na prijaté neelektronické zaznamy potiade odtl&i prezentédnu peiatku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezetited pe€iatka sa odtléa spravidla v hornejasti lavej strany
zaznamu tak, aby v3etky Udaje zostatate’né. V odtl&ku prezenténej peiatky podaténa
vyznai datum dorgenia, pdéet priloh a evidetné cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratirneho dennikd)alSie Gdaje sa do oddeu prezenténej peiatky vpiSu na Utvare.
Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a)psal.vyznéia ved’a odtl&ku prezenténej
pediatky. Odosielatta o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavendei dalej len
.Spracovaté’).

Podaténa vyzn&i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola @iéz Vyznai jej nominalnu
hodnotu a peet kusov. Zasielku odovzda prisluSnému orgameéemu Utvaru uradu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznanuigeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaahtory ju otvoril. Pévodné obalka sa vlozZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprduragresatovi alebo sa vrati odosidlate.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkigtgbné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @émgrezentdnou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické zdznamy sa odovzdavaju prisleSnitvarom spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zaznamov. Povereny zamestnanea pivixrdi ich prevzatie podpisom na
dennom zozname zaznamov. Nespravne pridelené zgzwath prislusny Gtvar poddbei na
opatovné pridelenie

Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracdusieprostrednictvom elektronického systému
spravy registratdry.

(9) Ak sa z prijatého elektronického zadznamu wyitvoeelektronickd kopia, ozéiasa v pravom

hornom rohu slovom ,kopia“, pod ktorym sa uvedislo pévodného elektronického zdznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. i&6ga odtlékom prezenténej peiatky
neoznéuje.

(10) Pri odovzdavani zaznamov spracok@te vyzna&i nadriadeny pokyny prostrednictvom

elektronického systému spravy registratury aledo/pového listka.

(11) Spracovateje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré predaje 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 zaznamov a spisov prostrednictvom elekinického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvomktiednického systému spravy registratlry

upravuje osobitny predpis.

108 7 a 8 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskejutaiky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.



(2) Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prosfotdom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym ozfenim Memphis od spotaosti DATALAN, a.s., ktory je
v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi pseuig’

(3) Uraddalej vyuziva na evidovanie zaznamov a Spisov:
- elektronicky agendovy systém tykajicMi&EZD A PERSONALNYCH VECI s produktovym
ozna&enim MZDY A PERSONALISTIKA od spoknosti HOUR, s.r.o., ktory nie je prepojeny
s registratarnym dennikom.

(4) Evidovanie zdznamov a spisov Urad zab&zjeev jednom registratirnom dennikiare kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovnyidetvara novy registratarny dennik. Registratirnprdle sa
uzatvara posledny pracovnyideka

(5) Zaznamy do registratarneho dennika eviduje febiia

(6) Zaznamu sa pridilgje v chronologicko—numerickom rade evideé ¢islo zaznamu a poradoveé
¢islo zdznamu v rdmci spisuElektronicky systém spravy registratiry zaznamanBistériu
zaznamu.

(7) Urgené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenujiZiviako elektronické képie do
elektronického systému spravy registratary.

(8) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamydmé Gradu a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajluce z vlastného podnetu Uradu a internéargnV registratirnom denniku sa eviduju aj
zaznamy, ktorym bol zruSeny stujpetajenid?.

(9) Zmluvy a dohody uzatvorené Mestom Bardemwznguju aj kddom prisludného organizého
Gtvaru, z ktoréh@innosti zmluva alebo dohoda vznikla a spisowisiom v pravom hornom rohu
kazdej zmluvy, resp. dohody vratane Udaja o tomzktluvu zaevidoval.

(10) Jeden originél kazdej zmluvy alebo dohody ldada a eviduje v centralnej evidencii na oddeleni
spravy vnutornych veci dalSi original zostava v evidencii na sekretariaten@tora. Posledny
originél resp. zostavajlce originaly sa zakladaj@pisu na prislusnom Utvare. Utvary vedu osobitnd
evidenciu zmllav a dohdd v ramci svojej pésobnosti.

(11) Zdznamy sa nesmu odovedpracovatkovi bez zaevidovania.

(12) Rany zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podsti@sne s uzatvorenim registratirneho

dennika za cely urad pbal Utvarov Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratUagdur
alebo iny povereny zamestnanec.

Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy regisatiry
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predfis.
(2) Urad tvori elektronické spisy, neelektronickésg a kombinované spisy.

(3) Spis tvori pri neelektronickom a kombinowen spise spisovy obal, registratirne zaznamy
a obsah spisu.

11 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republikys25/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronickérinésné
systémy na spravu registratdry.

12\yhlaska Narodného bezfrostného Grads. 453/2007 Z. z.
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(4) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz é&egtho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového mozZe vykomagj iny povereny zamestnanec Uradu.

(5) Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiraoaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potla registratirneho planu Uradu; pre neelektronickiorabinovany spis vyt
Z elektronického systému spravy registratlry sgisabval, ktorého vzor tvori priloh& 4 tohto
predpisu. Obsahuje Udaje: ndzov mestského Uradoyrj@ho organizmej zlozky, ¢islo spisu,
vec, registratarnu zitku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, datum eviderdd&um uzatvorenia
spisu, meno a priezvisko spracovata oznéenie ,, Spisovy obal.

(6) Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Uradu,
b) obsahujucemu informacie délezité prenos’ Gradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,
d) adresovanému Uradu, ale nepatriacemu do jelabposti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaaiownosti Gradu.

(7) Cislo spisu obsahuje ozfenie Gradu, ozr@nie prislusného Utvaru, poradosiélo z evidencie
spisov (registraturny dennik, agendové systémybibed systematické evidencie) a rok (napr.
MsU — SVV 1/2016).Napr. ekonomicka agenda — osobitna skladisla spisu, personalna
agenda —cislom spisu je osobn#slo zamestnanca doplnené o poradoigo zaznamu v rdmci
spisu, Ziadosti pda zakonac. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciafislo spisu
obsahujuce ozr@nie ,I“, sraznosti —¢islo spisu obsahujlce ozfemie ,S.

(8) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenimejeeeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovhakymeislom spisu. Registratirny zaznam nesmie rZostzaradeny do spisu. Obsah
spisu, ktorého vzor tvori prilohd. 3 tohto predpisu, sa v elektronickom systéme \gpra
registratiry vytvara automatizovane.

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

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

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl.9
Vybavovanie

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

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

(3) Spracovate zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnaeko aj formélnu strdnku vybavenia
spisov. Spracovaferyhotovuje registratirne zaznamy agblatnych technickych noriem.
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(4) Spracovatepod’a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsolawghia 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 spraie\na spisovom obale oztenie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto (daje vy&ra v evidencii spiso¥

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

v ktorom tak urobil. Pripdjanie doloZky pravoplastio a doloZzky vykonatmosti
k elektronickému registratirnemu  zaznamu upravujeobitny predpis® Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adreséatovi po \Wemigpravoplatnosti alebo vykon&testi sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zéznaElektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular doloZzky vykadénosti je implementovany priamo
v informanom systéme.

(7) Spracovatie sa nesmie podiat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahoméhdaoje
jeho vlastny zaujem, zaujem osdb jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam pridglea vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktorydiliného spracovata.

(8) Ak sa po zaevidovani zédznamu zisti, Ze vybavergpatri do pdsobnosti Gradu, odstipi ho
spracovatk so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnémganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

(9) Nadriadeny spracovdteskontroluje vybavenie podania; zodpoveda za petstidenie z vecného
a odborného ladiska, ako aj z lladiska dodrZzania vSeobecne zavaznych pravnych ipoedp
ainternych predpisov. Kontrola vybavenia podane mbZe realizowa prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spacovaté vyznai v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v @wjlencii; zdznam musi obsahévalaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datumvaeenia spisu.

(11) Spracovatemdze mé u seba iba neuzatvorené spisy.
Cl. 10
PouZivanie péiatok
(1) Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.
(2) Urad pouziva dradnl podlhovastl (napisovijigteu, ktord na registratirnych zéznamoch
odtla&a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zaalawkumentu, na ktory sa fatka
odtl&a. Urad pouziva okruhlu patku so Statnym znakom Slovenskej republiky a bkrd

petiatku s mestskym erbom, ktoré odé&ervenou farbou.

(3) Ak urad pouZiva nieK&o peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSggicislom,
ktoré musi by v odtlatku pe&iatky citate’né.

158 16 ods. 2 pism. j) a k) zako#a395/2002 Z. z.
16 § 28 ods. 3 zakona 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu fdgisti organov verejnej moci

a o zmene a doplneni niektorych zakonovdmake-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
178 13 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.



(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

3)

(4)

()

(1)
(2)

3)

(4)

Urad vedie centralnu evidenciu uradnychtigiek!® Evidencia obsahuje odtiak pesiatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktophevzala a pouZiva.

Odtlatok petiatky netvori pravne nevyhnutni && registratirneho zédznamu. Od#a sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z§v@ravny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom alebo Uradnom styku.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho ekgbnickd kopiu urad oditkom dradnej
petiatky neoznéuije.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznaav

Podpisovanie registratirnych zaznamov upraesgbitny predpis?

Registratirny zdznam podpisuje primétor, pretinodradu, nadriadeny utvaru alebo nimi
povereny zamestnanec Vvrozsahu zverenej pOsobndgtodpisového prava vyplyva aj
zodpovednasza vecnl a formalnu spraviigsodpisovaného zaznantd.

Elektronicky registratarny zdznam sa autorizljalifikovanou elektronickou @etou alebo,
kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenynpauZzitim mandatneho certifikatu, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovanéa elektronick@sova péiatka.

Meno, priezvisko, ako aj futké oznaenie podpisujuceho sa wvyila. Ak origindl
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritsti nadriadeného organéretho Utvaru
podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sastreglirny zdznam s podpisovou doloZzkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratka., (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy wadévaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za vy#amym menom a priezviskomadriadeného skratka ,v. r.“
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba origiegiistratirneho zaznamu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

Odosielate vyznai vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielkig@mm odoslania vyziia
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezge prostrednictvom poddtee, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi pidsdkami. Urad vyuZiva na odosielanie
elektronickych registratdrnych zaznamov infotmasystém

Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny aradpm vykone verejnej moci méze ty
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podikie automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elmkitkého registratdrneho zdznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronickéhgistratirneho zdznamu drad vyhotovuje ako
elektronické formulare alebo vo formate PDF.

(5) Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradngsielkami vyldena.

18 Organiz&ny poriadok Mestského Gradu v Bardejove

19§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.
20 podpisovy poriadokrganov Mesta Bardejov a Mestského Uradu v Bar@ejov

21§ 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdiiybe. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.



(6)

Adresa na obalku sa piSeasne pri vybavovani spisu na orgatimam Utvare Uradu. Obalky
urcené na odoslanie sa opatria podlhovastatiage@u Uradu uZ na prislusnom orgarizam
Gtvare Uradu a odovzdaju sa na potiate

(7) Pisomné rozhodnutia vydané v spravnom kon&ohani vo veciach dani a poplatkov sa zasielaju

(8)

(9)

doporiene na navratku s ozfenim "do vlastnych ruk"dastnika konania. Takto sa odosielaju aj
registratirne zaznamy s dokladmi, ktoré sa vrabafitoho, aby doSlo k vydaniu rozhodnutia,
ako aj predvolania na rokovanie, a iné zaznamykiaiiych treba zabezpe preukazattnos’
dorwenia??

Neelektronické dopotené zasielky, dopotené zasielky I. triedy a zasielky na névratku
(dorutenku) sa zapisuju do podacich harkov (neelektkgult alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravuy&@mé zasielky sa do podacich harkov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

Na podpisané navratky poddi@ zaznamena datum doéemia a navratku odovzda prislusnému
organiz&nému utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a Zeniinformacie o stave vybavenia.

(10)Pri osobnom prevzati zasielky adresatom savzuth zasielka fyzickej osobe po preukazani jej

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

osobnej totoznosti @anskym preukazom, uradnym preukazom alebo overepinomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoavzati sa uvedie v evidencii slovami
,Prevzaté osobne“.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratarny plan

Registratirny plan usporaduva registratiru uirda vecnych skupin péa jednotlivych Usekov
¢innosti Gradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisgiuje registratirnu zrid&ku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registratirna ziBa sa ustanovuje Vv registratirnom plane pre veckupisu spisov.
Registratirna zrika ukuje ich miesto v registratlre Uradu. Sklada saereadnej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pfom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v ramci danej agendyilica druh registratirneho zaznamu v rdmci daeepgj skupiny.

Registratirny plan ajeho zmeny a dodatky pripfe spravca registratiry Gradu v spolupréci
s archivom.

Cl. 14
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisoedenie prirtinej registratlry upravuje osobitny
predpis?®

Elektronicky registratirny zaznam a elektrogiclpis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry, vo vliddnom cloude, v module dihodabé&chovavania vo formatoch doc, docx, xls,
xIsx, PDF alebo v inform@gom systéme Uradu pri vykone verejnej moci.

228 24 zakong&. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadak)eni neskorsich predpisov
238 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskeubliky¢. 410/2015 Z. zv zneni vyhlasky. 49/2019 Z.

Z.



3)

(4)

(5)

(1)
(2)
3)

(4)

()

(6)

(7)

(1)
(2)

3)

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

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

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

b) neelektronicky spis v pritnej registratire a registratirnom stredféku

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektrkéicegistratirne zdznamy sa ukladaju v elektroficke
prirdnej registratlre a elektronickom registratirnoredisku a jeho neelektronické
registratirne zaznamy sa ukladaju rugmej registratire a registratirnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registraglto zdznamu, ktora urad vyhotovil, nie je
registratirnym zaznamom a neuklada sa do@réjuregistratiry 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 Gtvaru.
Spisy sa ukladaju ptid rasnikov a podla registratirnych zggek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazdu registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvysSitiisiom
navrchu.
Ulozna jednotka sa ozage Stitkom s nazvom uradu, nazvom Utvaru, nazvoamud agendy
priradenej Kk registratirnej z&lee, registratirnou zgkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaa:nikom spisov. Vzor Stitku

s identifika¢nymi tdajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Nadriadeny utvaru dosledne dba o spravu gméapregistratiry a v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnan@auity

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného rokehdegy v prirénej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska s dvomi v§ilami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzari tvo
prilohu¢. 6 tohto predpisu.
Spravca registratiry po kontrole vyZina odovzdavacom zozname chybajlce spisy.
Cl. 16
Registratirne stredisko Uradu

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny psetipi

Urad zrid'uje registratirne stredisko. Registratirne stkedigadi a za jeh@innog’ zodpoveda
spravca registratlry Uradu

Spravca registratary

248 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesjsiepubliky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch atregisach a o doplneni niektorych zakonov v znerskorSich
predpisov.

258 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdikyb¢. 410/2015 Z. z.

26 § 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdikyb¢. 410/2015 Z. z.



(4)

(5)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

a) v utenych terminoch prebera do registratirneho stradigktvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpéne uschovava a vSestranne odhja prevzaté spisy,

e) zabezpaije pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeéuje vyral’ovanie spisov vratane vyfavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmetiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto pr&api

h) zabezp#uje Skolenia k tomuto predpisu

Spisy sa v registratarnom stredisku ukladajar’porainikov a podla registratirnych zieek
so zachovanindiselného poradia v ramci registratirnej&gya

Specialne druhy zaznamov sa ukladaju oddelefgegializovanych registratirnych strediskach
na organizénych atvaroch Udradu, ¢nnosti ktorych vznikli; to nevyRuje dolad spravcu
registratlry aj nad toutéag’ou registratury Gradu.

SIESTA CAST

Cl. 17
Pristup k registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpi

Pristup k spisom uloZzenym v prinych registratirach alebo v registratirnom stredisk

zamestnancom Uradu untoge v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolingiloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprag@ireglry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organi@@eho Utvaru Uradu mdZu nazédo spisov alebo vypadiava’ si spisy
organiz&néeho utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Uradu méZu nazeda spisov inych organizaych Utvarov alebo vypodava’
si ich so sihlasom nadriadeného prisludného oraignrdéiho Gtvaru alebo prednostu Uradu.

Zamestnancom sa spisy vypidvaju nal5 pracovanych dniZamestnanec potvrdi prevzatie
vypozianého spisu podpisom na vypgimm listku. Vypoziny listok sa vypiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobMypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypa#eho spisu.

Urad umozni na zaklade pisomného povereniaraaizedo registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuji naztiev suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.atlrméze
povolit' nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyap osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukadZzu odbévodnentsvojej poziadavky.

VypoZianie spisu mimo urad moZze povoléen prednosta Uradu. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohis 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochhgdéroch a
uvedie sa wviiom ¢islo spisu, vec, pet listov, pdet a druh priloh, identifikmé Gdaje o
Ziadat&ovi. Elektronicky registraturny zaznam a elektronickisga nevypoziava, spristupuje

sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypogiavaju mimo Grad v nim denych lehotach. Spravca registratiry moze so
suhlasom prednostu Uradu lehotu v odévodnenyclagoigh pretZit’.

Povereny zamestnanec orgatigho Utvaru Uradu alebo spravca registratiry vedieistupe
k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavareddty vypozZtania; po vrateni spisu odovzdéa
képiu vypozéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

27§ 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdjjgbé. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky 49/2019 Z. z.,

zakon¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zraata@plneni niektorych zakonov
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3)

(4)

(1)

(2)

3)

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadostiaepenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
Z registratirneho zaznamu a képiu registratirnéimmamu za Uhradu nékladov 0,50 Eur za
kazdé dve aj zmté strany a 0,25 Eur za jednu stranu a asyedna nich ich zhodu s
registratrnym zaznamom; Uradom oSt/ odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju
origindl registratirneho zaznarffu

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Speciélnych druhov registratdrnych zdznamov

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

Predmetom vykdovania sU vSetky spisy, ktoré nie sU potrebnédadsiu ¢innog’ Uradid®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a pretaggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratlry jedemy na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa&’almju aj na hodnotenie a vgiavanie Specialnych druhov
registratdrnych zaznamov s odchylkami padsobitnych predpisoy.

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty , A sa vYahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho admn

Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu piv@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zédznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikdty a multiplikaty, ktoré
povodca rozSiril, sa vSeobecne povaZzuju za regist@ zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6Zu sa navrhthia vyradenie, ak uz nie s potrebnédaméSiucinnog’ Uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratdptan. Lehota zgina plynd@ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&atie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa prddjdaspravcovi registrat(sy.
Cl. 20

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

288 16 ods. 2 pism. I) zako®a395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.

29819 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.

30 Napriklad zakor. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, a§kds. 453/2007 z. z.
31810 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Sloveps&publiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky

¢.

242/2007 Z. z.



(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)
(2)

3)

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drukemistratirnych zédznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len ,vyralovanie spisov“), vzniknutych z jehdinnosti arad predklada
Statnemu archivu v PreSove - pracovisku Archiv Bardminimalne raz za paokov?

Spravca registratirneho strediska dosledne dbg, drad zabezpi pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registrahiomporiadku.

Vyrad’ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom ssfed Vyrafovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov sa pripravuje v Speciadimgch registratirnych strediskach.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury uradu pripravi v dvochatglreniach navrh na vyradenie spisdialgj len

,havrh“), ktorého vzor tvori prilohd. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilbdinam

vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktor@zor tvori prilohw. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodptyktorého vzor tvori prilohd. 11 tohto

predpisu.

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

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

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v ratishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amegj prehliadke mohli [ pohotovo
predloZzené zamestnancom Statneho archivu v Pregwoaeovisko Archiv Bardejov.

Statny archiv v PreSove - pracovisko Archivdggov posuidi navrh a preveri jeho nadvazrnos
predchadzajuce vydmvacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh ivnat doplnenie alebo
na prepracovanie. Méze vykahadbornd archivnu prehliadku, posudi dokumentaradnbtu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, k&pisy maju trvalt dokumentarnu hodnotu a su
uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgmemaju trvald dokumentarnu hodnotu a su
urcené na zrdienie®

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztias evidencii registratdrneho strediska.

Urad zabezp#é vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudeng alchivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archigtarostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostiitrauicelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené&asti ulozené v ozranych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodneteote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivori!

32818 a7 § 22 zakona 395/2002 Z. z.
38§18 0ds. 1a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod z4koB85/2002 Z. z.

§ 12 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskeuieliky ¢. 628/2002 Z. Z.
34§ 24 ods. 3 pism. e) zako#a395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskeuiliky ¢. 628/2002 Z. z.
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(1)
(2)

(1)
(2)

3)

(4)

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predp?jé.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postepppda pokynov Statneho archivu v
PreSove - pracovisko Archiv Bardejov.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

Spisova rozluka sa vykona pri orgagizgch zmenach Uradu &ieho rozsahu alebo pri zmene
pdsobnosti tradu.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Spravu registratdry v mimoriadnej situacii uprig osobitny predpi¥.

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry woriadnej situacii Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratirneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metadMmisterstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude Uradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaneho v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od roku
pomkkou (napr. MsU — SVV 1/2016 - MS).
~ DEVIATA CAsT
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Zavereéné ustanovenia
Cl. 25

ZruSuje sa Registraturny poriadok egistratarny plan dinny od 1.7.2016 vratane jeho

zmien a doplinkov.

Cl. 26

Tento Registratirny poriadok nadobldianpg’ dia 1. 4. 2021

MUDr. Boris Hanu&k
primator mesta

35 814a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdipyhbs. 628/2002 Z. z.
36 § 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdikyb¢. 410/2015 Z. z.
37 § 24 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdjiybé. 410/2015 Z. z.



Prilohac¢. 1 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

REGISTRATURNY PLAN

A. | VSEOBECNE CINNOSTI

B. |BYTOVE HOSPODARSTVO

C. |CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA OCHRANA

D. | DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

E.|ZIVOTNE PROSTREDIE

F. | FINANCIE, DANE A POPLATKY

G.|MESTSKA POLICIA

H. | POCLNOHOSPODARSTVO

J. | REGIONALNY ROZzVOJ

K. | KULTURA A MARKETING

L. | KONTROLNA CINNOST

M. | MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

O.|PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

P. | PODNIKATE ESKA AGENDA

Q. | SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

R. |HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

S.|SOCIALNA AGENDA

T. |UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

V. | VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

U. | RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

Z. |ZDRAVOTNICTVO




INFORMATIKA

Registratirna
znatka

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

Lehota ulozenia

VSEOBECNE CINNOSTI

AA Analyzy a rozbory
AAl Rocné a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zrid#ovatd’skej posobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obsta’révanie’,aélé, verejné
obstaravanie pre projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodnd spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni tzemnych celkelal A-10
GUzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrafmymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Zéapisnice zo zahrammych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
Vlastné A-10
AG1
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacnécinnos’




AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlasthé A
(1 vytlatok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatev mesta A-5
AK Vyznamenania a ceny mesta A-5
AL KoreSpondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi meganymi 3
Gtvarmi Gradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinénacinnos’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v sulade so zakonorobaginom
pristupe k informaciam
AO1 Poskytnutie informécie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kapne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenneé A—-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10




po strate platnosti

AS5 O dotaciach 10

po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10

po strate platnosti
AS7 O mimopracovn&jinnosti 10

po strate platnosti
ASS8 Hospodarske 10

po strate platnosti
AS9 Kolektivhe A-10

po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnosti
AS11 O vypozike 5

po strate platnosti
AS12 Poistne 5

po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci miest na uskémenie konkrétnej dlohy alebo A-10

¢innosti

AS15 Mandéatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Gveru
AS17 Inominatne 10
AS18 N4jomneé 10
AS19 O zaloZnom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energii 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50




AS25 O zdruZeni finamych prostriedkov A-10

AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehiintesti A-50

AS27 Ostatné 10

AT Statistika

AT1 Racna a dlhodoba A-10

AT2 Kratkodoba 5

AV Verejny poriadok

AVl Zabezpéovanie 5

AV2 Zékaz alebo obmedzenianosti na utity ¢as alebo uiité 5
miesto

AZ Z4pisnice a zdznamy z porad

AZ1 Primatora A-5

AZ2 Veducich zamestnancov orgarimgch Gtvarov 5

AZ3 Organizacii v zridovatd’'skej pdsobnosti 5

AZA4 Prednostu (riadite magistratu) 5

AY Eurofondy, projekty a granty vSeobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Suhlas k pobytu 5

BB Vynatie z bytového fondu A-10

BC Nebytové priestory — pritlevanie, prenajom 10

BD Stavebné Upravy bytu — oznamenie, govanie 20

BE Prenajom bytov 20

BE1 Prechod najmu 20

BE2 Vypovedanie zmluvy 0 najme 5

BE3 Zmeny najomného 10

BE4 Ukortenie ndjomného pomeru (vratane usama amrtim) 5

BE5 Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10

BEG6 Dohoda o spotmom najme bytu 3




BE7 Odhlasenie a prihlasenie najomcu 5
BES8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridé’ovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Sociélny byt 20
BG5 Ziadosti o dorie3enie najomnych bytov v hybyicmdomoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Prtlenenie kultdrnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeSkania 10
BH Rozdelenie, zlEenie bytu 20
BI Podndjom — suhlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéaly — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vinych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvalstva
CAl Plan ochrany obyvdtstva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky indivélnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodéarska mobilizacia 10




CA6 Odborna priprava jednotiek CO 10

CA7 Krizovy Stab mesta - zapisnice A-10

CA8 Kniha administrativnych pomdcok 10

CA9 Inventarizacia 10

CB ProtipoZiarna prevencia

CB1 Plan kontrol 10

CcB2 Kontroln&innog’ 10

CB3 Preventivho—vychovrignnog’, Skolenia 3

CcC Poziare

CcC1 Z&znamy o priebehu zasahu 10

cc2 Rozbory poZiarovosti 5

CC3 Kniha poZiarov A-10

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

CE Vycvik 10

CF Specialna technika 10

CG Hastska sluzba 10

CH Organizovanie s@azi 10

Cl Bezpeénostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava

DAl Mestska hromadné doprava — licencie A-10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadeiakérne) 5

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportiz4cia ciest v sprave mesta 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-1

DD Organizaci&innosti dopravy (dopravné z&enie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikacie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthgomunikacii 10

DF2 Technick& evidencia ciest a miestnych komurikac 5
poskytovanie Udajov

DG Specialny stavebny drad

DG1 Miestne komunikécie 10

DG2 Weelové komunikacie 10

DH Dopravno—-inzZinierske podklady 5

DI Dopravné prieskumy 5

DJ Integrovana doprava

DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10

DJ2 Integrovand verejna osobna doprava 5

DK Cestna zele 10

DL Cestné ochranné pasma 10

DM Skody a ich nahrada 10

DN Verejné osvetlenie

DN1 Projektova dokumentacia A-10

DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5

DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska

DO1 Komunikéacie (vystavba, rekonstrukcie) 10

DO2 Zeleznice 10

DO3 Parkoviska 10




DO4 Cyklisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana mesta 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na Gzemi mesta 10
EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prvaumprs - 10
rozhodnutia
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené viasmiko 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 VSeobecne 5
EB42 Z dovodu ohrozenia 5
EB5 Nahradna vysadba 10
EC Ochrana (zetg ovzduSie, voda)
EC1 Verejna zele (parky, obytna zete A-10
EC2 Ovzdusie
EC21 Malé zdroje zréést'ovania ovzduSia — stanoviska k stavbe 10
EC22 Rozhodnutia a oznadmenia o poplatkoch zéigtesie ovzdusig 10
EC23 Oznamenia o poplatkoch za &seenie ovzdusia 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje &stenia ovzdusia — ak 10
nepodliehaju stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovotiové aktivity — ochrana pred povioami 10
EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadeniaiyo 10
k ¢innostiam ovplyyiujicim vodné pomery
EC33 Povdiovanie vodnych stavieb 10
EC34 Povodovy plan zachrannych prac, zabeampecich prac, A-10
aktualizacia
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipaimd/ch opatreniach a A-10

éinnostiach




EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protiposiodym aktivitam 10
ED Ekologické programy 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiz&no-dezinse&nacinnog’ 10
EF2 Hygienicko-asagaacinnog’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov mestom 5
EH2 Schvélené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie nsteska 5
EH4 Integrované poviovanie¢innosti - stanoviska 5
EH5 Zdravé mesto — plnenie aktivit v oblasti Zita 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 Zamp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EI53 Eviderné listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10
ElI54 Hl&senia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniiry a vykazy 5
EIS5 Technicka dokumentacia 5
(po zruseni skladky)

EI6 Program odpadového hospodarstva 10
El7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5

FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozboryginnosti a vyréné spravy




FAl Racné, dihodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5

FA3 Finartnd stratégia a sprava firaych zdrojov A-10
FB Revizie 5

FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy

FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5

FD Dane

FD1 Z nehnutinosti 10

FD2 Za psa 10

FD3 Za 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 historickejsti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10

FE Miestne poplatky

FE1 Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania v&i stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronicke) A-10
FES Preplatky - zoznamy 10

FE6 Nedoplatky - zoznamy 10

FF Rozpget a finagny plan dradu, mesta

FF1 Rany, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5

FF3 Zmeny a rozpmové opatrenia A-10




FF4 Podklady k zostaveniu rozito 10
FF5 Kontrolaéerpania 5
FF6 Zmeny rozp#iu - vymer 5
FG Projekty a granty — fingné zabezp&nie 10
FH Dotécie
FH1 Zo Statneho rozgtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z roZpomesta a delovych 10
fondov)
FI Prijmy mesta
Fl1 VSeobecné zélezitosti Statnych prijmov a prijmmesta 5
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku mesta 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 10
FI6 Podiely na daniach v sprave Statu 10
FI7 Vynosy z pokut uloZzenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpdtové finagné fondy
FJ1 Zrial’ovanie, zrusenie A-10
FJ2 Prostriedky pouZité na financovanie mesta 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou, mestom, sprdeeym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — scligaanie 5
FN Ne&iinnog’ mesta v prenesenom vykone Statnej spravy — tuhfada 10
za vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finagné zavazky mesta
FP1 Uvery a poZky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie ditel'ského zavazku 5




FU

Utovnictvo

FU1 Vykazy r@né (&tovné uzavierky, zavetay et, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 tovné doklady 10
FU4 Investtné doklady 20
FU5 Wtovny rozvrh a &tovna osnova 10
FU6 Hlavna kniha (zakladn&tovnictvo) 10
FU7 Wtovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedéttm/nictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniné doklady 10
FU11 Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouZivanych 10
v U¢tovnictve
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FU14 Uhrady - vyzvy 10
FU15 Upomienky (predzZalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh dtovnych dokladov - smernica A-10
FX Zéalohové platby 10
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
MESTSKA POLICIA
GA Policajné zaznamy
GAl Predvedenie osoby 5
GA2 O otvoreni bytu 5
GA3 O odhati veci 5
GA4 O pouZziti donucovacich prostriedkov 5




GA5 Iné 5

GB Organizané a vecné zalezitosti ochrany verejného poriadku n 5
jednotlivych tsekoch

GC Sudne zéasielky — dafovanie 3

GD Kniha sluzieb 3

GE Lustracia vozidiel 3

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

GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, orgadnmigigst Statnej 10
spravy

GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5

Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10

GJ N&elnik

GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10

GJ2 Sprava na useku obecnych veci verejného poriadk A-5

GJ3 Sprava o vysledko¢mnosti mestskej policie 5

GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov mestgékgie 5

GL Sluzobné preukazy 5

GM Zoznamy obdrZzané z organov Statnej spravy

GM1 Zoznamy bBadanych veci 5

GM2 Zoznamy kadanych oséb 5

GM3 Zoznamy bBadanych motorovych vozidiel 5

GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POENOHOSPODARSTVO

HA Evidencie

HA1 Sukromne hospodariacichlmokov A-10

HA2 Vcelstiev 5

HA3 Rybarskych listkov 5

HA4 Hospodarskych zvierat 5




HAS Vinic, ovocnych sadov — pléch 5

HAG6 Lesného a pédneho fondu A-10

HB Zaujmové organizacie a spolky A-10

HC Ochrana proti Skodcom 5

HD Osvedenia 0 zapise sukromne hospodariacidimitamv 5

HE Lesnictvo

HE1 Primestské lesy a lesy v majetku mesta A-20

HE2 Odborna sprava lesov 10

HE3 Ochrana lesov 10

HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie

JAl Program rozvoja mesta A-10

JA2 Udrzatény mestsky rozvoj A-10

JB Hospodarsky rozvoj mesta — vypraclvanie progvamo
a projektov

JB1 Programy A-10

JB2 Projekty - realizované

JB21 Cezhragtnej spoluprace A-10

JB22 Informatizacie A-10

JB23 Investiné A-10

JB24 Neinvestiné A-10

JB3 Nerealizované projekty 10

JC Socialny rozvoj mesta — vypraclivanie programprogektov A-10

JD Spolupraca pravnickych os6b pri vypractvani mogv 10
rozvoja mesta — koordinovanie

JF Podklady, informéacie, rozbowiselné Udaje pre organy Statnej 5
spravy a samospravy

JG Regionalna politika




JG1 Sociélno-ekonomickd situacia mesta 10

JG2 Demografia a Struktira osidlenia A-10

JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10

JG4 V stavebnej vyrobe a investej vystavbe 10

JG5 V ostatnych odvetviach 10

JG6 V odpadovom hospodarstve 10

JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10

Jl Zahrantné kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti M-

JJ Gescia programov rozvoja mesta v oblasti regrignh 5
vzt'ahov (participacia)

JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnfardov EU A-10
a inych finagnych fondov, eurofondy

JL Sprostredkovatsky organ pre Integrovany regionalny
oper&ny program (IROP)

JL1 Programovanie (manudly, priky, tvorba a aktualizacia A-20
riadiacej dokumentéacie pre vyber projektovych zawer

JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie pod&lado A-20
vyrocnej a zavergnej spravy o vykonavani IROP)

JL3 Implementéacia (posudzovanie projektovych zamengkon — A-20
hodnotiaca sprava)

JL4 Audity a kontroly A-20

JL5 Informovanie a komunikécia A-20
KULTURA A MARKETING

KA Divadla

KAl Zriad'ovanie, zruSovanie, zakladanie,&@uanie A-10
profesionalnych divadiel

KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme @elovych 10
prostriedkov

KA3 Kontrola hospodarenia &eélovosti vynaloZzenych prostriedko 10
v divadlach riadenych mestom

KB Kultdrne a spoldenské podujatia celomestského vyznamu

(organizované mestom)




KB1 Oslavy dia mesta A-10
KB2 Kultdrne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultdry mesta A-10
KB4 Edinécinnog’ A-10
KC Mestska kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultarno-vzdelavacie akaie pl¥anov 10
KE Edicnacinnog’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hladsenia o konani 3
KG Kultdrne pamiatky na tzemi mesta

KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, paméatniky, pamétné tabule a umeleika d A-10
KG5 Historické jadro a mestska pamiatkova rezéavac A-20
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzems$tan

KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5

Kl Mestsky rozhlas 5

KJ Okiianske obrady 5

KL Miestna tl& a televizia A-5
KM Mestské informana sluzba 10
KN Mensinové kultarne institicie 5
KO Finartné dotécie na rozvoj kultdry mesta 10
KP Mestské osvetowdnnog’ 10
KQ Kultdrne zariadenia patriace mestu — vystavidraba 10
KR Marketing

KR1 Propagéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
KR3 Propagécia cestovného ruchu 10




KR4 Veltrhy, vystavy, propagaé akcie A-10
KS Kultirne a Sportové organizacie diavané mestom
KS1 Zriad’'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadioe 5
KS4 Rozbory hospodéarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, 0oznamenia a podnetyabov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LAS Evidencia gaznosti 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 kontrolnéjnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléraginnos’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodarenia 10

s majetkom mesta




LF4 Odborné stanoviské k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnigpnosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A—-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnuténého A-50
MA22 Hnute’ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentécia vratane prislusnychizml A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovydbgiorov A-50
MA4 UZivanie, prenajom majetku — trvalé cdsné
MA41 Nehnuténého A-50
MA42 Hnute’ného 10
MAS5 Dislokacia budov a priestorov mesta A-10
MAG6 Prengjom, najom majetku 10
MA7 Vymé&hanie pohadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie wahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su lizeaané
stavby fyzickych osdb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy nalagenie 10

sudnych poplatkov a pod.




MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pofadavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativheHadtiska 5
MC5 Stanoviska k materidlom z legislativnelfadiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokbva 10
ME Hranice mesta a mestsky&hsti A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastne A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Prefiady o péte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(od narodenia
(0sobné spisy primatorad&l$ich vyznamnych osobnosti mesta dhanakom zamestnanca)
hodnoty ,A*
OoD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
oD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1l Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnyctinnosti 5
oG Dohody
0G1 O verejnoprospednych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3




OH Vyberoveé konanie 5
ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani

pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahrantné Studijné staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kikaltie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Uradu 5
oL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socialna starostlivds
oMl Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhladygeny 10
OoM2 Pracovna neschopnbos evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené&nm— evidencia 5
OomM4 Stravovanie zamestnancov — zabéep&e 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Dochodkové zabezpenie 10
om7 Zdravotné poistenie 10
OM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezp&nog’ a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smriné A-10
ON22 LCahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahraniné 10
002 Tuzemskeé 5
OoP Odmeny 5




oQ Pracovnyas

0Q1 Znizenie pracovného Uvéazku 5
0Q2 VedajSia pracovnéinnog’ 5
OR Sluzobné (dradné) preukazy — evidencia 5
0s Pracovno-pravne tahy a odm#ovanie¢lenov zastupitkstva

0Os1 Odmeovanie 5
0S2 R6zne nahrady (okrem cestovnycliahevacich) 5
0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidla odmmvania poslancov, primatorakenov komisii A-10
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

oul Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3

(po strate platnosti)

oV Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)
oVl Ra:né 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 70 rokov od
narodenia
OX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkcii, zamestnatifnosti a majetkovych 5

pomerov funkcionarov izemnej samospravy
(po skorteni funkného

obdobia)
PODNIKATE ISKA AGENDA
Obchod
PC
PC1 Povolenie predajéas predajatas prevadzky sluzieb 5

PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5




PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitev — analyza 10
PC6 Evidencia podnikaitev A-5
PC7 Podmienky na zdsobovanie mesta - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spataosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 SchvBovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Mestské podniky
PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodareniadionnosti)
PF21 Ra@né, dihodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromaZzdenie — zabeZprie, materialy a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty ridditea odvolavanie A-10
riadite’ov z funkcii
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné Skoly, zakladnéleoke 3koly,
predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skostkediska
zaujmovejinnosti, centra vinéhocasu, jazykové skoly pri
zé&kladnych Skolach)
QAl Zriad’ovanie A-10




QA2 ZruSovanie A-10

QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riadite 10

QA4 Spravovanie 5

QA5 Vychovno-vzdelavaci proces

QA51 Zabezpéovanie 10

QA52 Spréavy o vysledkoch A-10

QA53 Poziadavky na skvalitnenie 3

QA6 Kontrola hospodarenia 10

QA7 Rozpdet a materialno-technické podmienkydnanog’ Skoly A-10

QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia A-10

QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutidpusteni 5
poplatkov v Skolach a Skolskych zariadeniach

QB Pridé’ovanie finanych prostriedkov

QB1 Sukromnym Skolam 10

QB2 Cirkevnym Skoldm 10

QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10

QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10

QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitiaymi prostriedkami 10

QB6 Pridéovanie finaknych prostriedkov z Uradu prace, 10
socialnych veci a rodiny

QB7 Pridé¢ovanie finaknych prostriedkov z obci na zaujmové 10
vzdelavanie deti (zmluvy)

QC Stravovanie deti a Ziakov

QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne

QC11 Zrialovanie, zruSovanie 10

QC12 Zabezpmvanie stravovania 5

QC2 Zabezp#vanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5

QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5

QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni ralsgnske 5
podujatia

QE Skolské obvody zakladnych 3kol €avanie A-10




QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania -aspvanie 3
a poskytovanie
QG Najmy Skolskych budov a miestnostilahlych Skolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,t@Ze a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna skolska dochadzkeifje, 5
neplnenie)
QN Orgény Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultira a mladez
QO1 Vykon Statnej spravy v meste na Useku teldangjry — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s élanskymi zdruzeniami, obcami, mestami 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobamilasti
telesnej kultary
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizcia telovychovnych objektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizadciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesna kultdra zamerana na ochranu prirodgpgra 5
Q010 Finatné prostriedky vynaloZené na telesnu kulttru — hadat 10
hospodarenia aélovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — &anog’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — pordp 5
QQ4 Rozvoj Sportu v ramci mesta — utvaranie podokien 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a Gdrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu pged A-10




HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA

RA Budovy (vlastné)

RA1 Stavebnd a projektova dokumentéacia A-10

RA2 Opravy a udrzba 10

RA3 Investtna vystavba 20

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

RC Hospodarsko-finama agenda

RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla 5

RC2 Postovné 5

RC3 Kancelarska a ina technika 5

RC4 Objednavky 5

RC5 Autodoprava (UdrZba, spotreba PH, vozové za3itgd.) 5

RC6 Evidencia skladovych zasob 5

RC7 Sklad — prijem, vydaj 5

RD Inventarizacia

RD1 Z&kladn4 evidencia budov a pozemkov A-50

RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10

RD3 Pomocné evidencia 5

RD4 Majetku a skladovych zasob 10

RD5 Ponuka prebytmého majetku 10

RD6 Vyradenie majetku 10

RD7 Likvidacia majetku 10

RD8 Znalecké posudky 10

RE Odpredaj prebytmého majetku (materialu) 5

RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlalkbvgadob) 5

RG Reklamécie 5

RH Strazenie objektov 5




RI

Poistenie budov a zariadeni

RI1 Nehnutény majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnuté’ny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozd&ovnik tlate, odborna literatura - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia p&atok, vzory peiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dogizh sluzieb
SAl Domovy dbéchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovdigkej sluzby 10
SB Zria'ovanie zariadeni socialnych sluzieb
SB1 Domovy dbchodcov, zariadenia pre seniorov A-1
SB2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sskytuje A-10
celora@na starostlivos
SB4 Detské domovy A-10
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializné stredisko A-10
SC Opatrovatiska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na socialnu 10
sluzbu
SD Prepravnd sluzba 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované mestom - odmiietnut 5
vykonéavania zo strany jednotlivych &@mov
SG Rémski obania — Specifické zaleZitosti 5
SH Olzania bez pristreSia




SH1 Specifické zaleZitosti 5

SH2 Utulky (zrialovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobutita 10
SH4 Osobitny prijemca — ¢@nia bez pristreSia 5
SI Starostlivos o rodinu a deti

Si1 Poradenska sluzba 5
SI2 Opatrovatkska sluzba 5
SI3 Nahradna rodinna starostlivos 5
Sl4 Osobitny prijemca — starostlivos rodinu s démi 5
SI5 Sociélno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivaso ol¥anov

SJ1 Spoldné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (@dsanie, zruSovanie, A-10

financovanie)

SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova fingné a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie diita 5
SK4 Umrtie 5

UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE

HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 0 1
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Mesta A-20
TA22 Zo6ny A-20

TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20




TA4 Spracovanie Uzemného planu mesta alebo zénhivd®vanie A-10
zadania

TA5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka Stjdizemny A-20
generelUzemna progndza, Uzemno-technické podklady)

TA6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10

B Technickd infrastruktira — koncepcia a projekty

TB1 Energetické hospodarstvo

TB11 Koncepné materialy A-10

TB12 Zavazné stanoviska (8 31 zakan&57/2004 Z. z.) 10

TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentécii energlejich zariadeni 5

TB2 Telekomunikacie 10

TB3 Plyn 10

TB4 Teplo 10

TB5 Elektrick4 energia 10

TD Statny stavebny ddad 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam

TE1 K za&atiu investénej vystavby 5

TE2 K predzeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania d@asnych stavieb 5

TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5

TES K cestdm a k inZinierskym stavbam 5

TE6 K dokumentacii zlladiska dopravného planovania 5

TE7 Vyjadrenia a zavéazné stanoviska ku konanianfgod 5
stavebného zakona

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych Gpradr&avacich 10
prac

TG Terénne Upravy 5

TH Vodné hospodarstvo

TH1 PouZzivanie vod bez nihrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niekto&nnosti 5




TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebginaosti, ktoré m6zu A-10

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

vydavanie povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investina vystavba
TI1 ZdruZenie finadnych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemntaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealiapeia stavieb 10
TJ Reklamné stavby a inforiré tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sfiaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpaie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaravmého

architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového Uradieriné

rozhodnutie, stavebné povolenie, kolatrdarozhodnutie

a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné apravy A-10
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, pockgiefHA,

vyjadrenie Pamiatkového Uradu, Gzemné rozhodrataeebné

povolenie, kolaudmé rozhodnutie a podobne)
TO21 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné Upravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funddjektu, 10

obytné subory, stavebné Upravy)




TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 ORkianska vybavenogadministrativa, obchod a sluzby, 10
kultarne zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zimiga,
zdravotnicke zariadenia, sociélne zariadenia, wtzNkerat,
Z00, stanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospouéyst 10
palnohospodarska vyrobgazba, odpady, spavia, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariaderdi@rpacie stanice pohonnych 10
hmot, gardze, servisy, stanice, depo, opravovrag p
TP7 Technickd infraStruktira (voda, kanalizaciekelck& energia, 10
teplo, plyn, telekomunikacie)
TP8 Zela (verejnd zel, vyhradena zeie cintoriny, krematérium 10
TP9 Rekreécia, Sport (lesopark, stavby IR, zimadidhy, ihriska, 10
plavarne)
TR Drobna architektira a umelecké diela
TR1 Drobna architektara (ploty, mobiliar, vyzdobasta...) A-10
TR2 Umeleckeé diela (pomniky, pamatné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
TS Pb&sobnasstavebného Uradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavgdmw®lenie, 20
kolaud&né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a spmévy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabezZpeacie prace 5
TU Vystavba a udrzba
TUl Verejnych priestranstiev a komunik&cii 10
TU2 Mestskeého cintorina 10
TU3 Inych mestskych zariadeni 10
T™W Mapové podklady a ortofotomapa
TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanielavzdavanie 5
TW2 Mapoveé podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20




RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

UA KoreSpondencia primétora
UAl Osobné A-10
UA2 Bezna 5
UA3 Vzory pozvanok primatora A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UA5 Rokovania priméatora A-10
UAG6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vixenie priestorov A-10
fotodokumentécia)
UA7 Z4stita primatora A-10
UAS8 Verejné ocenenia mesta A-10
uB KoreSpondencia prednostu Uradu (ridi@itenagistratu)
UB1 Osobna 5
UB2 Bezna 5
ucC Spravy a materialy &nnosti Uradu A-10
ub Sluzobné cesty primatora 10
UE Interné normy Uradu (organizeyy poriadok, podpisovy
poriadok, registratdrny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora A-10
UF2 Prednostu, riadifa magistratu 5
UF3 VSeobecne zavazné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
uG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentécia, koreSpondencia 10
Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania postan 10

(po volebnom obdobi)




ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastupisva 3
ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelécie a ich vybavenia 5
uJ Komisie mestského zastupigeva, poradné, kontrolné, ¢hsné
vykonné organy
uJl Zrialovanie, zruSovanie A-10
UN) Naph ¢innosti A-10
uJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie &@mnov 5
uJs Dotaznikylenov komisii, majetkové priznaniéenov 10
uJé Z4pisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovac@ipdky A-10
(po strate platnosti)
uJs Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Mestské zastupitstvo
UK1 Dokumentéacia z rokovani (pozvanka, programz@mna A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UKS3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UK5 Informécia o plneni uzneseni mestského zasdigva 5
UL Mestskéa rada
ULl Dokumentéacia z rokovani (pozvanka, programz@mné A-10
listina, zaznam, materialy)
uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10
uL3 Kontrola plnenia uzneseni 10
UM Rozpditové a prispevkové organizacie mesta
uMil Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
um2 Kontrolac¢innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditas alebo veducich 10




us Sprava registratary Uradu

usi Previerky spravy registratiry na orgagtizgch Utvaroch dradu 5

us2 Odbornd sprava registratirnych zdznamov — metgdika, 10
usmetiovanie

USK] Spravy o stave registratiry

US31 Racné A-5

US32 Kratkodobé 5

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

uss Preberanie spisov do registratirneho stredisddu — 10
odovzdavacie zoznamy

us6 VypoZtiavanie, nazeranie do zaznamov uloZzenych 5
Vv registratirnom stredisku Uradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss8 Dorkovacie harky, dortovacie zoSity a iné evidencie 3
postovych zasielok

us9 Registratirne denniky a indexy A-10

uT Systém manazérstva kvality

UTl Interny audit 10

uT2 Externy audit 10

uUT3 Nezhody, zdznamy o nezhodach 5

uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rgzkaality 5

UT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5

uT6 Postihy za nekvalitu 5

uT?7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvatity) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Vorby

VAl Vorby do Narodnej rady SR

VA1l Vysledky volieb A-5

VA12 Organizé&no-technické zabezpenie 5




VA13 Hospodarsko-finameé zabezpgenie 5
VAl4 Ostatna dokumentéacia 2
VA2 VorI'by do organov samospravy miest

VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VA23 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA24 Ostatna dokumentécia 2
VA3 Nové vdby

VA31 Vysledky volieb A-5
VA32 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VAS3 Hospodarsko-finamé zabezpenie 5
VA34 Ostatna dokumentécia 2
VA4 Vorby do organov samospravnych krajov

VA4l Vysledky volieb A-5
VA42 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA43 Hospodarsko-finamé zabezpenie 5
VA44 Ostatna dokumentéacia 2
VA5 Vor'ba prezidenta Slovenskej republiky

VA51 Vysledky vd’by A-5
VAS52 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA53 Hospodarsko-finameé zabezpgenie 5
VA54 Ostatna dokumentéacia 2
VA6 Eurovd’by

VA61 Vysledky volieb A-5
VA62 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VAG3 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VAG4 Ostatna dokumentéacia 2
VB Zdruzenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, ufenie ndzvu, wenie A-10

starostu ako Statutdrneho organu v majetkovo-pi@vny




veciach)

VB2 Spola@ny obecny Urad — vytvorenie, dokumentacianmosti A-10
VB3 Spola@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykeimnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum

VE1 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VE2 Hospodarsko-finamé zabezpe&enie 5
VE3 Ostatna dokumentéacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov

VF1 Systéntislovania A-5
VEF2 Supisné evidemeé, orient&nécislo — utenie A-75
VF3 Uréovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabuky orient&nych a supisnychisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev

VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
Vi Verejné zbierky organizované Uradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5

VK Cestné obianstvo A-10
VL Symboly mesta

VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZivanie 5
VL3 PouZivanie Statnych symbolov 5

VM Matri¢né veci

VM1 Matriky (matricné knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matricné doklady na pouZitie v cudzine 10




VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegéacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Z4pis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osveagnie listin a podpisov na listinach 10
VM10 Z&znam rozhodnutia dradov a sudov cudzichrkidg matriky A-5
— suhlas
VM11 Oznamovacia povinnéy matrinych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Ur¢enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5
VN Evidencia obyvatkstva 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 &lanskymi 5
zdruzeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu afanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,viutEnia, list 2

vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do kiatgsdoklad
o prispésobeni budovy na byvanie, suhlas vlastrakebo
vSetkych spoluvlastnikov nehniit®sti s prihlasenim na poby

(po zruSeni trvalého

pobytu)




VR2 Prihldsenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad =
. . , . . . @0 zruSeni trvalého
o prisposobeni  budovy na byvanie, rozhodnutia sudu,
rozhodnutie o umiestneni &ma v zariadeni, zmluva
o poskytovani  a poskytnuti  sluzieb, splnomocneniea| n
prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie veducar@adenia
s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly pobyt,
potvrdenie vedluceho zariadenia o suhlase s pritil@iselzana
na trvaly pobyt, sthlas vlastnika alebo vSetkyatispastnikov
nehnuténosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruSeni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahgdni 2
(po zruSeni pobytu
v zahranti)
VR5 Podnet na zruSenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zaldiani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia sahmdny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zaktiani 2
(po zruSeni pobytu
v zahrantf)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu vazatir 5
VR15 Poskytovanie informacii o pobytedalna, bydlisku otana, 5
histérii bydliska a historii pobytu ¢bna
vz Verejné zhromazdenia 5

o

o

o



ZDRAVOTNICTVO

ZA Ambulancie — zridovanie 10

ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — #da@anie A-10

ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluziebiadovanie 10

ZD Specializované zariadenia ambulantnej starastiv- A-10
zriadovanie

ZE Polikliniky — zrial’ovanie A-10

ZF Nemocnic I. typu — zrifovanie A-10

ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zd@vanie A-10

ZH Agentar domacej oSetrovdigke] starostlivosti — zrifovanie 10

Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi organ 5

ZJ] Nestatne zdravotnicke zariadenia — sbbwanie ordinanych 5
hodin

ZK Komunalna hygiena 5

ZL Detské jasle 10

ZM Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10

ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka stidix@s’ 5

Z0 Prirodné a ligebné Zzriedla A-10
INFORMATIKA

YA Technick& dokumentacia hardwaru, sieti a systé&ho 5
softwaru

YB Programovéa dokumentacia

YB1 InStal&né protokoly k programom 3

YB2 Licencie k programom 5

YB3 Overovanie a schvavanie APV 5

YB4 Pripomienky a reklamacie 5

YB5 Udrzba a inovacia aplikacii 5

YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — kopie 5

YD Faktury, aradné listy z platieb a nakupov — l&pi 5




YE Metodika

YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakdpenym softwarom (po s&eni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5

YH Mestsky inform&ny systém 10




Prilohac. 2 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

PREZENTACNA PECIATKA

MESTSKY URAD BARDEJOV

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Prilohac¢. 3 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

OBSAH SPISU
Mestsky Urad Bardejo
Nazov organizéného utvar
Radn&né namestie 16, 085 01 Barde
Vec: Cislo spisu:
on I Da}””.‘ Odosielat®/ Paset Datum Spb6sob
o dorwenia/ adresat Vvec riloh bavenia bavenia
zazn odoslanii P W W
001
00z
00z
N
Vyhotovil:

Dna:




Prilohac. 4 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

SPISOVY OBAL

Mestsky Urad Bardejo
Néazov organizéného utvar
Radn&né namestie 16, 085 01 Barde

Cislo spisu

Registratirna
znaka:
Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spis

Datum evidencie
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Prilohac. 5 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Mestsky Urad Bardejov
nazov organiz&ného Utvaru

Vec
Registratdrna Znak hodnoty a
znagka: Lehota ulozZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Priloha¢. 6 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Mestsky Grad Bardejov
Organiza’ny Utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rénik:

RZ Cislo spisu

Poznamka

Registraturne stredisko

Podpis

RZ - registratirna zitga
ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Odovzdavajuci orgamyaitvar

Podpis

Poznamka: napr. do pozndmky sa zapisuje znak.JOieodovzdany spis.



Priloha¢. 7 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

VYPOZI CNY LiISTOK

Registratirna zrika: Vybral: Ziadatel":

(kto, kedy
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Pcet listov:




Priloha¢. 8 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

REVERZ

Nazov utvaru

VaSecislo:
NaSecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akozku od...........cccceeeveeicciiennns

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude keepeloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a
tym (Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavédzujeme, Ze spis (zdznam) vratime vgréva
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveegpté a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené da: ................... VypoZiné da........................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Gtvaru: .....cccccveeeeeeennnns zastupcu akath o vypozéku:
Podpis: ..o 0]

Peiiatka: Peiatka:



Priloha¢. 9 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU V BRDEJOVE

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Mestsky Urad Bardejov, Radmé namestie 16, 085 01 Bardejov

[ ] [ ]
Ministerstvo vnatra SR
Statny archiv v PreSove - pracovisko Archiv Bardejo
Miskovského 1
085 01 Bardejov

[ J [ J
Vas listéislo/zo da Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datun
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Potia § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemeyredenie registratirne zdznamy pochadzajluce
z ¢innosti Mestského Uradu v Bardejofresp. UtvariL..., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané \dsUtaRegistratirnym poriadkom Mestského Uradu v
Bardejove zo tia 4.5.2016 navrhujeme vyr@dakto:

1. z&znamy so znakom hodnoty ,A" v{te ..... poloZiek z rokov ....... odovatdo archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,A“ v{e ..... poloziek z rokov ....... odovzdaa znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na wnmid su uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhocase ich vzniku v registratirnom stredisku Mestskélradu
v Bardejove.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnydmrmmom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuteynadenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZzenéwho na vyradenie registratdrnych zédznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A", ktoné gvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych nadgmee.

2 prilohy
Urady, ktoré zriadili mestsky archiv k navrhu p#ila stanovisko tohto archivu.
podpis
titoheno, priezvisko
funkcia

Telefér Fax E-mail Interne ICO



Prilohac¢. 10 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU VARDEJOVE

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtl& zahlavia listu Gradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Vysvetlivky:

Por.¢. - poradovéislo islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratarneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



Prilohac. 11 k REGISTRATURNEMU PORIADKU MESTSKEHO URADU VARDEJOVE

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

Predtl& zahlavia listu Gradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpatie MnoZstvo Pozkeim
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratarneho planu

LU -lehota ulozenia

MnoZstvo -pdet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



