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priloha ¢. 2 — den uskuto¢nenia hospodarskej operacie

Ulinnost’ internej
smernice od
Ulinnost’ internej

smernice do

1.2.2013

Clanok I
Pravna uprava

Spdsob a lehota archivacie uctovnej dokumentacie sa riadi ustanoveniami_§ 35 a § 36 zakona
¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkona €. 395/2002 Z. z. 0
archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov a vyhlasky Ministerstva vnutra
SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov. Ak je obec platitelom dane z pridanej
hodnoty, potom sa riadi aj ustanoveniami § 76 zakona ¢. 222/2004 Z. z. o DPH.

Clanok IT
Spisovy poriadok
Spisova sluzba je zaistenie uloh spojenych s prijmom, obehom, vybavovanim, odosielanim,
ukladanim a vyrad'ovanim pisomnosti, pricom za pisomnost’ sa povazuju vSetky pisomnosti
(zvukové a obrazovg,...).

Zakladnymi evidenénymi pomockami pre spisovu sluzbu st :

= dorucovacia kniha — prijimaci organ vyznaci prijaté pisomnosti, ktorych prevzatie sa
potvrdzuje podpisom a ditumom prevzatia
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»= podaci dennik — zapisuju sa tu prijaté a vlastné pisomnosti s vyjadrenim, ako bolo
nakladané s pisomnost'ou a kde je dana pisomnost’ ulozena

= register — vedie sa Vv pripade, ak na mnozstvo evidovanych spisov nesta¢i orientacia
podrla podacieho dennika. Mdze byt menny, vecny, ¢leneny podl'a miesta a pod.

* inStrukcie — st to poznamky o prideleni spisu azavdznych podmienkach jeho
vyradenie

= protokol — sluzi na utajované pisomnosti

Do dorucovacej knihy vedenej v podatel'ni sa zapisuju vSetky doslé pisomnosti urcené na
presun do jednotlivych tsekov obecného tradu (OcU), a to podla datumu doruéenia. Dalej sa
v dorucovacej knihe uvadza c¢islo priradené podateltiou, meno a eviden¢né Cislo odosielatela
a d’alsie skutocnosti potrebné pre obec. Dorucovacia kniha musi byt’ oznacena nazvom obce a
rokom, v ktorom je pouzivand. Zapisy a podpisy v nej sa realizuju trvalym spdsobom,
Citate'ne a v pripade chybného zapisu sa neprelepuju ani nevymazavaju, ale skrtaju tak, aby
zostali CitatelI'né.

Podaci dennik je vedeny na OcU. Evidencia v fiom zachycuje nasledovné skuto¢nosti:

e ktoré pisomnosti boli presunuté jednotlivym usekom na vybavenie
o ktoré pisomnosti vznikli v usekoch z vlastnej ¢innosti

o kto pisomnosti vybavoval

o akym spdsobom a kam boli pisomnosti odoslané

e kde su pisomnosti ulozené

Za prijatie a vedenie evidencie podacieho dennika zodpoved4 povereny pracovnik. Dosla
pisomnost’, resp. pisomnost’ vzniknuta na OcU dostava na OcU samostatné evidenéné &islo a
je do dennika zapisana v poradi, ako bola doruc¢end resp. bola vytvorend. Okrem evidenéného
&isla priradeného OcU a datumu dorudenia, resp. vzniku pisomnosti sa uvadza aj meno a
eviden¢né Cislo odosielatel’a, struény obsah podania, prilohy, kto pisomnost’ vybavuje, akym
sposobom bola pisomnost’ vybaveni, komu a kedy bolo vybavenie odoslané a znacka
ulozenia. Zapisy sa realizuji trvalym spdsobom, citatelne a v pripade chybného zéapisu sa
neprelepujl ani nevymazavaju, ale skrtaju tak, aby zostali povodné tidaje Citatelné. V pripade,
ze sa do podacieho dennika zapiSu rozne skratky, musi byt zabezpeceny zoznam tychto
skratiek s uvedenim ich vyznamu a priloZeny k podaciemu denniku.

Evidencia prijatych pisomnosti
Prijem vSetkych doslych pisomnosti, vratane balikov, faxov a inych sprav realizuje podatelna.
Pri doslej pisomnosti podateliia skontroluje adresu (¢i neznie omylom na inil organizaciu a

obec), neporuSenost’ obalu a prilohy.

Ak bola pisomnost’ podané osobne, potvrdi jej prijem. Zasielky sikromného charakteru (ak je
na prvom mieste v adrese uvedené meno) sa dorucuji neotvorené, bez evidencného cisla.

Podatelna roztriedi Casopisy, broziry a knihy patriace jednotlivym usekom a zapise do
dorucovacej knihy, v ktorej useky potvrdia prijem. Tieto zésielky sa neoznacia podacim

peciatkou.

Podateltia oznaci doslu pisomnost’ peciatkou organizacie a ditumom dorucenia.



Vybavovanie pisomnosti

Po prevedeni uvedenych zdpisov v podacom denniku sa pisomnosti presiivaji poverenym
pracovnikom. Meno poverené¢ho pracovnika sa poznamena na peciatke podacieho razitka. Ak
z pisomnosti resp. z inych predpisov nevyplyva lehota na jej vybavenie, potom lehota
vybavenia je 30 dni, zlozZitejSie pisomnosti sa vybavuji 60 dni.

Odpovede na doslé pisomnosti sa eviduju, vybavuju a odosielaji pod evidenénym c¢islom
doslej pisomnosti. Pokial’ su pisomnosti vybavované telefonicky, resp. osobnym stykom,
uskuto¢ni sa 0 tom na pisomnosti prislusny zaznam.

Pracovnik, ktory vec vybavuje, je povinny vyhotovit’ koncept vybavenia, na ktorom uvedie:

1. presnu adresu adresata, struéné oznamenie o veci, 0 ktoru ide, pripadne evidenéné
¢islo pisomnosti adresata, na ktoru odpoveda

naliehavost’ a spdsob dorucenia

pocet vytlackov, ktory ma byt’ prilozeny

zoznam adresatov, ktorym ma byt’ pisomnost’ zaslana

navrh, ako mé byt’ so spisom nakladané, ukladaci znak, skartacnu lehotu,....

agblrwm

Pracovnik, ktory odpoved4d na pisomnost, zodpoveda za uplnost, spravnost’ a vecnost’
vybavenia. O znamych neistotach je povinny informovat’ podpisujuceho.

Odosielanie a doruc¢ovanie pisomnosti

Vybavené pisomnosti uréené na odoslanie prestivaju jednotlivé useky do podatelne v dobe od
7.30 do 15.30 hodiny. Podatelna ich pripravuje na odoslanie a triedi podl'a adresatov.
Niektoré pisomnosti mozno zdruzit'.

Pisomnosti st odoslané alebo dorucené nasledovnymi moznymi spésobmi:

obycajnou postou,

obycajnou postou s vyuzitim primarnej zasielky,
doporucene,

s dorucenkou.

NS

Podpisane navratky postva podateltia useku, ktory pisomnost’ odosielala, na zaloZenie k
spisom.

Doporucené zasielky, zrychlené a balikové zasielky sa zapisuju do poStovej podacej knihy,
resp. listu, v ktorej posta potvrdzuje ich prevzatie.

Udaje o vybaveni a uloZeni pisomnosti sa zapisuji do podacieho dennika okamzite po
vybaveni a odoslani pisomnosti.

Clanok II1
Archivny poriadok

U poverenych pracovnikov sa ponechavaju spisy z bezného roku a pisomnosti zatial
nevybavené.



Pisomnosti su po vybaveni ukladané¢ do priru¢nej spisovne jednotlivych usekov podla
vecného hl'adiska. Za spravu prirucnej spisovne zodpovedd povereny pracovnik prislusného
useku. Spisy v prirucnej spisovni su oznacené na hlavicke skratkou prislusného useku, d’alej
je potrebné uviest’ druh pisomnosti, ukladaci znak, ¢asovy rozvrh pisomnosti, skartacny znak
a lehotu na vyradenie.

Zapozicanie pisomnosti a ich vratenie do prirucnej spisovne sa eviduju. O premiestneni sa
vedie tiez jednoducha evidencia.

Plan uschovy uc¢tovnej dokumentacie

Uétovna jednotka vyéleni priestor na archiv a uschovava uétovnu dokumentéciu podla vopred
stanoveného archiva¢ného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti a zdznamov, po dobu
ur¢enu lehotami pre ich uschovu. Pred uloZenim do archivu musia uctovné zaznamy
usporiadat’ pracovnici, ktori ich pouzivali pre svoju pracu, a ulozit’ tak, aby po predpisanu
dobu boli v pdvodnom stave a zabezpe¢ené pred poskodenim a zneuzitim. Uétovna jednotka
si vypracuje konkrétny plan archivécie uctovnych zaznamov v stilade s prisluSnymi pravnymi
predpismi.

Plan uschovy uctovnych pisomnosti by mal obsahovat’ nasledovné ustanovenia:

miestnost’ archivu,

osobu zodpovednu za vedenie archivu,

spdsob usporiadania a oznacenia uctovnych pisomnosti prevzatych do archivu,
spdsob a termin na odovzdavanie uctovnych pisomnosti do archivu,

spdsob vypoziciavania uctovnych pisomnosti z archivu a ich vratenie do archivu,
skartaény poriadok.

©CoN O~

Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie podla zakona o uctovnictve

Uttovné pisomnosti a Gtovné zdznamy su ddlezitym preukaznym materialom, ktoré sa musia
starostlivo uschovat’, aby sa mohli pouzit’ pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti. Obec je
povinna zabezpecit' ochranu uétovnej dokumentacie proti strate, zni¢eniu alebo poskodeniu,
d’alej je povinna zabezpecit’ ochranu pouZitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii
a programového vybavenia pred ich zneuZitim, posSkodenim, znienim, neopravnenymi
zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uttovné zaznamy sa uchovavaji podla § 35 ods. 3 zakona & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v
zneni neskorsich predpisov:

e UCtovna zavierka a vyro¢na sprava - 10 rokov,

e uctovné doklady, uc¢tovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov
alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v uctovnictve, odpisovy plan, inventirne
supisy, inventarizacné zapisy, uctovy rozvrh — 5 rokov,

e UCtovné zdznamy, ktoré su nositeI'mi informacie tykajicej sa sposobu vedenia
uctovnictva a ktorymi Uctovna jednotka dokladuje formu vedenia Gctovnictva — 5
rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouZili,

e ostatné uctovné zaznamy pocas doby urcenej v registratirnom plane uctovnej
jednotky,
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e UCtovné zaznamy tykajuce sa danového, spravneho, trestného, obCiansko- sudneho a
iného konania - do konca uctovného obdobia nasledujuceho po uc¢tovnom obdobi, v
ktorom sa skoncila lehota na ich preskimanie,

e mzdové listy, dailové doklady alebo inti dokumentaciu vyplyvajicu z osobitnych
predpisov - pocas doby ustanovenej v § 35 ods. 3 zakona o u¢tovnictve podl'a toho,
aku funkciu plni pri vedeni G€tovnictva,

e UcCtovné doklady a iné uctovné zaznamy tykajice sa zarucnych lehdt a reklamacnych
konani - po dobu, po ktora lehoty alebo konania trvaju,

e UcCtovné zdznamy tykajuce sa nezinkasovanych pohladavok, resp. nezaplatenych
zavazkov - do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom doslo k ich inkasu resp.
zaplateniu.

Archivacia dokladov podl’a zakona o DPH

Platitel’ dane je povinny uchovavat’ faktary a iné doklady v zmysle § 76 zakona o dani z
pridanej hodnoty.

Archivacia dokumentov podl’a zakona o archivoch a registratirach a prislichajice;j
vyhlasky

Podl'a § 4 ods. 2 zédkona o archivoch a registraturach patria do ststavy archivov aj verejné
archivy, ktorymi st okrem inych aj archivy Statnych organov, Statnych rozpoctovych
organizacii, mestské (obecné) archivy a archivy samospravnych krajov. Prava a povinnosti
zriad’ovatel’a archivu su ustanovené v § 6 ods. 1 a 2 zdkona o archivoch a registraturach , resp.
prava a povinnosti vlastnika archivneho dokumentu su ustanovené v § 8 zdkona o archivoch
a registratirach.

Archiv je povinny:

8. vykonavat’ pred archivnu starostlivost’ a preberat’ archivne dokumenty od ich pévodcu
alebo vlastnika (t.j. preberat’ archivne dokumenty do archivu)

9. evidovat' archivne dokumenty, ktoré prebral, udrziavat evidenciu v sulade so
skutoénym stavom a oznamovat’ zmeny v evidencii

10. ochranovat archivne dokumenty pred odcudzenim a poskodenim

11. spristupiiovat’ archivne dokumenty vratane vypractvania archivnych pomdcok

12. vydat’" badatel'sky poriadok, ktory upravuje organizaciu S$tadia archivnych
dokumentov, ochranu archivnych dokumentov pri S§tadiu, vyhotovovanie odpisu,
vypisu, potvrdenia z archivneho dokumentu a pristup kevidencii archivnych
dokumentov a k archivnym pomdckam, ktoré archiv spravuje

13. umoznovat’ vykon statneho odborného dozoru, pricom dozorom sa mysli ministerstvo

14. umoznovat’ pristup k archivnym dokumentom, archivnym pomockam a k evidencii
archivnych dokumentov, ktoré prebral

Pri hodnoteni zdznamu st v zmysle § 2 vyhlasky rozhodujuce tieto kritéria:

e obsah zdznamu — informacna sytost’ zdznamu, povodnost’ jeho obsahu, zavaznost
informécii a jedinecnost’ obsahu zdznamu

e vyznam poévodcu zaznamu — z hladiska jeho pdsobnosti, ¢innosti a vplyvu v oblasti
jeho pdsobenia

e obdobie vzniku zaznamu — vyznam obdobia vzniku zaznamu pre spolo¢nost’ alebo
povodcu zdznamu

5


http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc
http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc
http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc
http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc

e jedinecnost vyhotovenia zaznamu — vynimoc¢na formélna Uprava, najmd vytvarné
spracovanie, jazyk, pismo, pisacia latka a pecat’

e hodnovernost’ zdznamu — udaje potvrdzujice pravost’ zdznamu, najmé podpis, pri
hodnoteni hodnovernosti registratirneho zdznamu je to jeho Cislo spisu, odtlacok
peciatky a podpis povodcu registratiry

e vlastnosti nosi¢a zaznamu — jeho trvanlivost’ a schopnost’ archivu zabezpecit' jeho
ochranu

V zmysle § 9 vyhlasky sa oznaduje znakom hodnoty "A" registratirny zaznam, ktory spina
kritéria hodnotenia zdznamu. Tento znak sa navrhuje v navrhu registratirneho planu pre
kazdu vecni skupinu takychto registratirnych zdznamov a ndasledne schvaluje pri
schvalovani registratirneho poriadku podla kritérii hodnotenia zdznamu. Potom sa znak
uvedie podla schvaleného registratirneho planu v registratirnom denniku a na obale
registratirneho zaznamu. Znak hodnoty "A" sa uvaddza aj v zoznamoch vecnych skupin
registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie a v zozname odovzdévanych archivnych
dokumentov.

V zmysle § 10 vyhlasky sa navrhne lehota uloZenia pre kazdu vecnu skupinu registratirnych
zdznamov bez ohl'adu na znak hodnoty v navrhu registratirneho planu, ak ju neustanovuje
napriklad zdkon o uctovnictve. Navrhne sa pocet rokov lehoty ulozenia tak, aby mu
umoznovala pristup k registratirnym zédznamom po cely €as, v ktorom ich bude organizicia
potrebovat’ na svoju Cinnost, vratane lehot ustanovenych pre vymahanie prav a plnenie
povinnosti. Lehota ulozenia sa schval'uje pri schvalovani registratirneho poriadku a nesmie
sa vyradit’ registratirny zdznam ulozeny v registratirnom stredisku pred uplynutim schvalenej
lehoty ulozenia. Lehota uloZenia sa podla schvaleného registratirneho planu uvedie v
registratirnom denniku, na obale registratirneho zdznamu arabskou ¢islicou, aj v zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie a v zozname
odovzdavanych archivnych dokumentov.

Podl'a § 14 vyhlasky sa preberanie archivnych dokumentov uskutoChiuje na zéklade
preberacieho protokolu vyhotoveného archivom, ktorého sticastou je zoznam odovzdanych
archivnych dokumentov vyhotoveny odovzdavajacim. S archivhymi dokumentmi sa
odovzdavaju aj evidenéné pomocky podla registraturneho poriadku. Jedno vyhotovenie
preberacieho protokolu je ur¢ené odovzdavajucemu (vzor preberacieho protokolu je uvedeny
v prilohe ¢. 4 vyhlasky).

V zmysle § 16 vyhlasky zahfila ochrana archivneho dokumentu ulozeného v archive ¢innosti
a opatrenia na jeho zachovanie a ochranu pred jeho odcudzenim a poskodenim zapric¢inenych:

vyhotovenim zédznamu na nosic¢i, ktory neumoziuje jeho zachovanie

umiestnenim archivu v priestoroch, ktoré nespliiajti podmienky stanovené vo vyhlaske
manipulaciou

poziarom

vodou

degradacnymi Cinitel'mi

vystavovanim

NoabkowhE

Pritom ochrana archivnych dokumentov pred poskodenim sa zabezpeCuje preventivnou
ochranou v zmysle § 17 ods. 2 vyhlasky.



V zmysle § 9 a § 10 zakona o archivoch a registratrach vedie kazdy archiv evidenciu
archivnych dokumentov, ktoru tvoria:

o evidencné listy k siborom archivnych dokumentov : tie, ktoré prebral.
Bezodkladne po ich vyhotoveni zasiela prisluSnému Statnemu archivu s regionalnou
uzemnou posobnostou na zaradenie do jeho evidencie. V zmysle § 35 vyhlasky
obsahuje spravidla tieto udaje o subore archivnych dokumentov:

e identifikacné Udaje stiboru archivnych dokumentov (nazov archivu, ndzov
suboru archivnych dokumentov, meno a priezvisko alebo nazov podvodcu
archivnych dokumentov, Casovy rozsah vzniku archivnych dokumentov,
mnozstvo)
vlastnictvo
zlozZenie suboru archivnych dokumentov
fyzicky stav
spristupnenie
obmedzenie pristupu a ¢as jeho trvania
datum prevzatia do archivu
poradové ¢islo prirastku

Ak ddjde k zmene udajov o stibore archivnych dokumentov v ddsledku jeho spristupnenia,
doplnenia, zmeny jeho vlastnika alebo v dosledku obmedzenia pristupu alebo jeho zrusenia,
archiv vyhotovi novy eviden¢ny list. Povodny evidenény list sa prilozi ku knihe prirastkov.

e kniha prirastkov : ktord obsahuje udaje o stboroch archivnych dokumentov bez
suborov archivnych dokumentov prevzatych do zmluvnej tschovy (vzor knihy
prirastkov je uvedeny v prilohe ¢. 6 vyhlasky)

e kniha depozitov : ktora obsahuje udaje o suboroch archivnych dokumentov
prevzatych do zmluvnej Gschovy. Eviduju sa tu depozitné zmluvy, ktoré sa k nej
prikladaja (vzor knihy depozitov je uvedeny v prilohe €. 7 vyhlasky)

e kniha ubytkov : obsahujica udaje o stibore archivnych dokumentov vyradenom z
evidencie archivu. Ku knihe ubytkov sa priklad4 aj zdznam o vyradeni z evidencie,
sthlas ministerstva a eviden¢ny list vyradeného stiboru archivnych dokumentov (vzor
knihy ubytkov je uvedeny v prilohe €. 8 vyhlasky)

V zmysle § 39 vyhlasky sa eviden¢ny list vedie v pisomnej forme a v elektronickej forme.
Kniha prirastkov, kniha depozitov a kniha Ubytkov sa vedu v pisomnej forme chronologicky.
Zapis v nich sa vykonava bezodkladne po prevzati stiboru archivnych dokumentov do archivu
alebo po doruceni zdznamu Statneho archivu o vyradeni z evidencie. Ru¢ny zapis sa vykonava
Citatel'ne dokumenta¢nym atramentom. Pri kaZdej oprave alebo zmene zapisu v eviden¢nom
liste, knihe prirastkov, knihe depozitov a knihe Ubytkov sa uvedie datum, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory opravu alebo zmenu zapisu vykonal a jeho podpis.

V zmysle § 40 vyhlaSky poskytuje archiv na §tddium archivne dokumenty riadne oznacené a
usporiadané¢ v lehote a mnoZstve uvedenom v badatel'skom poriadku archivu (vzor
badatel'ského poriadku archivu je uvedeny v prilohe €. 9 vyhlasky) badatel'ovi po vyplneni
badatel'ského listu a ziadanky o poskytnutie pozadovanych dokumentov (vzor badatel'ského
listu je uvedeny v prilohe ¢. 10 vyhlasky). Ak archiv poskytuje na $tidium képie archivnych
dokumentov, ktoré obsahujt informacie, ku ktorym je obmedzeny pristup, archiv ich predlozi
bez tychto informacii.


http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc

V zmysle § 42 vyhlasky archiv osvedCuje odpis, vypis, potvrdenie alebo kopiu archivneho
dokumentu, ktoré sa maji pouzit’ na uradné ucely, osvedCovacou dolozkou a odtlatkom
uradnej peciatky (vzor osvedCovacej dolozky je uvedeny v prilohe ¢. 11 vyhlasky).

Clanok IV
Skarta¢ny poriadok
Vyrad’ovanie dokumentov podl’a zvoleného sp6sobu u¢tovnej jednotky
Vyrad'ovanie pisomnosti sa riadi skartacnym radom, ktory obsahuje:

4. spisové (ukladacie) znaky,

5. skartacné znaky — skartacnymi znakmi sa jednotlivé pisomnosti oznacuji uz pred ich
uloZzenim do spisovne Uctovnej jednotky. Podl'a nasledovnych znakov sa po uplynuti
skartacnych lehdt navrhnu pisomnosti v tzv. skartaénom konani:

a. znak ™A™ (archiv) - pisomnosti, ktoré po uplynuti skartacnej lehoty prevezme
prislusny archiv do trvalej archivnej starostlivosti (napriklad A 5 je oznacena
pisomnost’, ktord po piatich rokoch po vybaveni sa trvalo ulozi do archivu)

b. znak "'S'" (skart) - pisomnosti, ktoré po uplynuti skarta¢nej lehoty mézu byt
znicené (napriklad S 5 znamend, Ze po piatich rokoch tschovy sa znici)

c. znak "V (vyber) - pisomnosti, u ktorych sa po uplynuti skartacnej lehoty
rozhodne, ¢i sa prevezme do archivu do trvalej archivnej starostlivosti, alebo
modzu byt’ zni¢ené (napriklad V 5 znamend, Ze po piatich rokoch sa posudi, ¢i
sa ulozi do archivu alebo sa da na znicenie)

a. skartatné lehoty - skartanymi lehotami sa urc¢i doba, pocas ktorej zostavaju
pisomnosti uloZené v spisovniach u¢tovnej jednotky. Skartacné lehoty zacinaji plynat
1. januarom nasledujiiceho roka po vybaveni pisomnosti. Ak i¢tovné jednotky nad’alej
nevyhnutne potrebujii pisomnosti pre svoju ¢innost, mézu skartacnu lehotu po
prerokovani s prislusnym archivnym orgdnom predizit. Skartaéné lehoty nemozno
skratit’.

Navrhy na vyradenie pisomnosti

Po uplynuti skarta¢nych lehot sa vykona vyradenie pisomnosti v skartacnom konani, t.j. obec
predlozi prisluSnému archivnemu organu pisomny navrh na vyradenie pisomnosti, ktoré uz
nie su potrebné pre jej ¢innost’, pricom skarta¢né navrhy sa predkladajii archivnemu organu v
pravidelnych lehotich s nim dohodnutych. Ku skartacnému navrhu pripoji obec zoznamy
vSetkych pisomnosti, ktoré su predmetom skartacného konania. Pisomnosti v tychto
zoznamoch st roztriedené do skupin podla skartacnych znakov "A", "V" aj "S".

Dozor nad vyrad’ovanim pisomnosti

Archivny orgédn v ramci dozoru nad vyrad’'ovanim pisomnosti v skartatnom konani preveri, ¢i
skartacny navrh nadvézuje na predchadzajiice skartacné konanie, zisti stav pred archivnej
starostlivosti o pisomnosti a splnenie predpokladov pre riadny priebeh skartacného konania;
odborne posudi podla urenych kritérii, ktoré pisomnosti navrhované na vyradenie maju
trvall dokumentarnu hodnotu, udeli pisomny suthlas na zniCenie pisomnosti bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a schvali zdpisnicu o skartatnom konani; upozorni na zistené
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nedostatky a navrhne ich odstranenie, pripadne uloZenie prisluSného opatrenia za porusenie
povinnosti.

Vyrad’ovanie dokumentov podl’a zikona o archivoch a registratirach a prisliachajuicej
vyhlasky

V zmysle § 18 zakona o archivoch a registraturach rozhoduje o dokumentarnej hodnote
registratirnych zaznamov pri ich vyradovani vo vyradovacom konani ministerstvo.
Vyrad’ovanie registratirnych zdznamov pozostava z pripravy vyradovacieho konania podl'a §
19 zakona o archivoch a registratirach a z vyrad’ovacieho konania podla § 20 zakona o
archivoch a registraturach . Povodca registratiry vyrad’uje registratirne zdznamy najmene;j
raz za pat rokov. V oddvodnenom pripade si povodca registratiry méze dohodnut’ inu
lehotu.V s$tadiu pripravy vyrad’'ovaciecho konania sa vypracuje navrh na vyradenie
registratirnych zdznamov uloZenych v registratirnom stredisku, ktorym uplynula lehota
ulozenia (vzor navrhu na vyradenie je uvedeny v prilohe ¢. 1. vyhlasky). Su¢astou navrhu na
vyradenie si zoznamy vSetkych vecnych skupin registratirnych zaznamov usporiadanych
podla registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku. Zoznamy sa zostavuji osobitne pre
vecné skupiny registratirnych zdznamov so znakom hodnoty "A" a osobitne pre vecné
skupiny registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty "A" (vzor zoznamu vecnych skupin
registratirnych zaznamov so znakom a bez znaku "A" navrhnutych na vyradenie su uvedené v
prilohe ¢. 2 a 3 vyhlasky).

V samotnom vyrad’ovacom konani sa posudzuje:

b. uplnost predlozeného navrhu na vyradenie

c. nadvéznost predlozeného névrhu na vyradenie na predchadzajiice vyradovacie
konanie

d. spravnost zaradenia registratirnych zaznamov do prislusného zoznamu podla
registratirneho planu povodcu registratiry platného v case ich vzniku

Vo vyradovacom konani moZno po posudeni dokumentarnej hodnoty vecnych skupin
registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A" rozhodnut’ o tom, ze niektoré z nich maja
trvald dokumentarnu hodnotu, a preradit’ ich do zoznamu vecnych skupin registratirnych
zdznamov so znakom hodnoty "A", resp. ich povodca registratiry zni¢i.

Registratirne zadznamy oznacené znakom hodnoty "A" pdvodca registratiry odovzda
prisluSnému archivu.

Pdvodca registratiry vyzna¢i vyradenie a zniCenie registratirnych zdznamov v evidencii
registratirneho strediska.

Clanok V.
Zavereéné ustanovenia

Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha
aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.

Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.


http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc
http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc
http://localhost:1071/pca/html/template-edit.jsp?node=e345162d0706b7589e1c418d54785da42bdb4ffc

Tato smernica nadobuda uc¢innost’ 1.2.2013. Tymto sa rusia vSetky predchadzajice smernice
tykajlce sa archivacie pisomnosti obce.

Ing. Cyril Revak ,v.r.
starosta obce
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Priloha é. 1

Archivacny plan pisomnosti

Registratiurna Oznacenie -
nacka Druh dokumentov Ieklota-l
uloZenia
VSEOBECNA SPRAVA A RIADENIA

AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dlhodobé Al10
AA2 Kratkodobé S5
AA3 Organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti S5
AB Verejné obstaravanie

AC Ceny, cenové vymery Al10
AD Delimita¢né protokoly Al10
AE Evidencie — v§eobecné, pomocné S5
AF Medzinarodna spolupraca

AF1 Dohody Al10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni tzemnych celkov alebo AL0

uzemnych organov
AF3 Vseobecné S5
Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie,

AF4 . . S10
zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahrani¢nych navstev S10
AG Vyhléasky, smernice, pokyny a nariadenia
AGl Vlastné Al0
AG2 Inych S5
AG3 Navrhy zékonov a inych nariadeni - stanoviska S5
AH Informacna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informacné listy, spravodaj a pod. - vlastné A5
AH2 Audiovizudlne zaznamy A5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A5
AK Vyznamenania a ceny obce A5
AL KoreSpondencia
ALl Bezna S3
Stanoviskd a rozhodnutia na vedomie medzi organiza¢nymi
AL2 , , S3
utvarmi tradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie S3
AM Metodicka, koncepcna a koordina¢na ¢innost’ S10
AN Sponzorstvo S10
AO Spristupnenie informacii v stilade so zakonom o slobodnom
pristupe k informéaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové S5
AO2 Rozhodnutie S5
AP Priestupkové konanie S5
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AQ
AR
AR1
AR?2
AS
AS1
AS?2
AS3
AS4
AS5
AS6
AS7
AS8
AS9
AS10
AS11
AS12
AS13
AS14

AS15

AS16
AS17
AS18
AT
AT1
AT2
AV
AV1

AV?2

AZ
AZ1
AZ2
AZ3
AZ4

AY

BA
BB
BC
BD
BE
BE1
BE2

Spravne konanie
Programy a koncepcie
Rozvojové
Kratkodobé
Zmluvy
Kupne
Zamenné
O stravovani
O dielo
O dotaciach
O sponzorstve
O mimopracovnej ¢innosti
O vykonani prace
O hospodarstve
Kolektivne
O hmotnej zodpovednosti
O vypozicke
Poistné
O vecnom bremene

O spolupraci obci na uskuto¢nenie konkrétnej ulohy alebo

¢innosti (vratane spolocnych obecnych uradov)
Mandéatne
Uverové
In¢
Statistika
Roc¢na a dlhodoba
Kratkodoba
Verejny poriadok
ZabezpecCovanie

Zékaz alebo obmedzenie ¢innosti na urcity ¢as alebo urcité

miesto
Zapisnice a zaznamy z porad
Primatora, starostu
Veducich zamestnancov organiza¢nych utvarov
Organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti
Prednostu
Eurofondy

BYTOVE HOSPODARSTVO
Sthlas k pobytu
Vynatie z bytového fondu
Nebytové priestory — pridel’'ovanie, prendjom
Stavebné Upravy bytu — ozndmenie, povol'ovanie
Prendjom bytov
Prechod najmu
Vypovedanie zmluvy o ndjme

S10

Al0
S10

S10
A50
S5
S5
S10
S10
S10
S5
S10
A5
S5
S5
S5
S5

Al0

S10
S10
S5

Al0
S5

S5
S5

A5
S5

S5

S5

S10

S5
Al10
S10
S20
S20
S20

S5
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BE3
BE4
BE5
BEG6
BE7
BES
BE9
BF
BG
BG1
BG2
BH
Bl
BJ
BK
BL
BM
BN

CA
CAl
CA2
CA3
CA4
CA5

CB

CcC
CC1
CC2

CD

CE

CF

CG

CH

Cl

DA
DA1
DA2

DB
DB1
DB2

DC
DC1

Zmeny najomného
Ukoncenie najomného pomeru (vratane ukon¢enia timrtim)
Zéanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava
Dohoda 0 spoloénom najme bytu
Odhlasenie a prihlasenie najomcu
Agenda uhrad najjomného
Neopravnené uzivanie bytov
Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva
Pridel'ovanie bytov
Pridelenie
Zamietnutie ziadosti o pridelenie
Rozdelenie, zltcenie bytu
Podnéjom - stihlas
Uzivanie bytu na nebytové ucely — trvalé, doCasné
Vymena bytov
Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava
Spolocenstva
Statny fond rozvoja byvania
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA,
POZIARNA OCHRANA
Civilné ochrana obyvatel'stva
Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia
Material civilnej ochrany a prostriedky individuélnej ochrany
Mimoriadne situdcie
Ochranné stavby a ukrytie
Financovanie civilnej ochrany obyvatel'stva
Kniha poziarov
Poziare
Zaznamy o priebehu zasahu
Rozbory poziarovosti
Ugelové stavby (vystavba, Gipravy, udrzba a pod.)
Vyevik
Specialna technika
Hasic¢ska sluzba
Organizovanie sut'azi
Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
Mestska doprava
Mestska hromadna doprava
Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakarne)
Cestné hospodarstvo
Pasportizécia ciest v sprave obce
Rozkopavky, uzavierky, obchadzky

Miestne komunikacie

Zvlastne uzivanie

S10
S5
S10
S3
S5
S10
S5
S10

S20
S3
S20
S5
S20
S20
S10
S20
S10

Al0
S10
Al0
S10
S10
Al0

S10
S5
S10
S10
S10
S10
S10
A5

S10
S5

Al0
S5

S5
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DC2
DC3
DC31
DC32
DC4

DD

DE
DF
DF1

DF2

DG
DG1
DG2

EA
EB
EB1
EB2
EB3
EB4
EB41
EB42
EBS
EC
EC1
EC2
EC21
EC22
EC23
EC24
EC25
EC3
EC31
EC32

EC33

EC34
ED
EE
EF

EF1
EF2
EG

Parkoviskd, parkovanie
Udrzba
Bezna
Zimna
Vystavba
Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany,
zariadenia)
Motorové vozidla (vraky)
Pozemné¢ komunikéacie

Stavebno — technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii

Technické evidencia ciest a miestnych komunikécii —
poskytovanie udajov
Specialny stavebny trad
Miestne komunikacie
Ugelové komunikécie
ZIVOTNE PROSTREDIE
Cistota a ochrana obce
Ochrana drevin
Udrzba drevin a stromov na tzemi obce
Ochrana drevin — vykon §tatnej spravy v prvom stupni
Ozdravenie drevin — opatrenia ulozené vlastnikom
Vyrub drevin
Vseobecne
Z dovodu ohrozenia
Néhradna vysadba
Ochrana
Zelen
Ovzdusie
Malé zdroje znecCistovania ovzdusSia
Vyjadrenia k stavbe
Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch
Zmena paliv a prevadzky - vyjadrenia
Opatrenia na zamedzenie zniZenie znecistenia
Voda
Vodné zdroje, ochrana, zasobovanie vodou
Odkanalizovanie a ¢istenie odpadovych vod

Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych vod, akosti
a mnozstva odpadovych vod

Vodohospodarske zariadenia — evidencia
Ekologické programy
Sprava a udrzba zelene — investorsko — inzinierska ¢innost’
Chov zvierat
Deratiza¢no — dezinsek¢né ¢innost’
Hygienicko — asana¢na ¢innost’
Spolupréca s organmi ochrany prirody

S5

S5
S5
Al0

S5
S5

S10
S3

S10
S10

S10

S10
S5
S10

S5
S5
S10

S5
S5
S10
S10
S10
S5
S10
S5
S10
S10

S10

Al0
S10
S10

S10
S10
S5
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EH
EH1
EH2

El

Ell

EI2

EI3

El4

EJ

FA
FAl
FA2

FB

FC
FC1
FC2

FD
FD1
FD2
FD3

FE
FE1
FE2
FE3
FE4
FES5
FEG6
FE7
FES8
FE9

FE10
FE11

FE12

FE13
FE14
FE15
FE16
FF
FF1
FF2
FF3
FF4
FF5

Projektova dokumentacia
Posudzovanie projektov obcou
Schvélené projekty
Nakladanie s odpadmi
Komunalny odpad
Drobny stavebny odpad
Odvadzanie odpadovych vod
Nakladanie s odpadovymi vodami zo zamp
Zasobovanie vodou

FINANCIE, DANE, POPLATKY
Rozbory ¢innosti a vyrocné spravy
Roc¢né, dlhodobé
Kratkodobé
Revizie
Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
Vlastné
Cudzie
Dan z nehnutel'nosti
Dan z nehnutelnosti - rodinné domy
Evidencia — zostavy
Dan z nehnutel’nosti - ostatné
Miestne dane a poplatky
Lokaliza¢ny
Alkoholické napoje a tabakové vyrobky
Vyuzivanie verejného priestranstva
Psy
Vstupné
Za ubytovaciu kapacitu
Za zabavné hracie pristroje a predajné automaty
Z reklamy
Za vjazd motorovym vozidlom do historickej €asti obce
Za kapelny a rekreacny pobyt
Za uzivanie bytu alebo Casti bytu na iné t€ely ako na byvanie
Za zber, prepravu a zneskodnovanie komunalnych odpadov
a drobnych stavebnych odpadov
Za kratkodoby prendjom majetku obce
Za prenajom domu smutku a pohrebné sluzby
Za administrativne sluzby
Za iné sluzby (orezavanie stromov, rozvoz stravy a pod.)
Rozpocet a finan¢ny plan Gradu
Rocny
Kratkodoby
Zmeny a rozpoc¢tové opatrenia
Podklady k zostaveniu rozpoctu
Kontrola cerpania

S5
S10

S5
S5
S5
S5
S5

Al0
S5
S5

Al0
S5

S10
A20
S10

S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10

S10

S10
S10
S10
S10

Al0
S5
S5
S5
S5
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FG
FH

FH1

FH2

FH3

FI
FI1
F12
FI3
Fl4
FI5
F16
FI7
FI8

FJ
FJ1
FJ2

FK
FL
FN

FP
FP1
FP2
FP3
FU

FUl

FU2
FU3
FU4
FU5S
FUG6
FU7

FU8

FU9
FU10

FU11

FU12
FU13
FX

PHARE projekty a iné granty
Dotacie
Zo Statneho rozpoctu
Z fondov
Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoctu obce a ucelovych
fondov)
Prijmy obce
Vseobecné zalezitosti Statnych prijmov a prijmov obce
Exekucie
Spravne poplatky
Z majetku obce
Z majetku prenechaného obci do uzivania
Podiely na daniach v sprave Statu
Vynosy z pokut uloZenych za priestupky
Iné prijmy
Mimorozpoctové finanéné fondy
Zriad’ovanie, zruSenie
Prostriedky pouzité na financovanie obce
Prostriedky zdruzené s inou obcou, samospravnym krajom,
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
Emisia komunalnych dlhopisov - schvalovanie
Necinnost’ obce v prenesenom vykone Statnej spravy — uhrada
za vykon organu miestnej $tatnej spravy
Finanéné zavizky obce
Uvery a pozicky
Prevzatie dlhu
Prevzatie rucitel'ského zavazku
Uctovnictvo
Vykazy rocné (a€tovné uzavierky, zaverecny ucet, overenie
auditorom )
Vykazy kratkodobé
Uttovné doklady
Investi¢né doklady
Uétovny rozvrh a Giétovna osnova
Hlavnd kniha (zdkladné uctovnictvo)
Uétovné knihy — ostatné
Projektovo — programova dokumentacia pre vedenie
uctovnictva
Bankové doklady
Pokladni¢né doklady

Zoznamy ciselnych znakov a symbolov pouzivanych v
uctovnictve

Stavy zasob
Kniha faktar
Zalohové platby

OBECNA POLICIA

S10

S10
S10

S10

S5
S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10

Al0
S10

S10
S5
S10

S10
S10
S5

Al0

S5
S10
Al0
Al0
Al0
S10

S5

S10
S10

S10

S5
S10
S10
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GA
GAl
GA2
GA3
GA4
GA5

GB

GC
GD
GE

GF

GG

GH
Gl
GJ
GJ1
GJ2
GJ3
GK
GL
GM
GM1
GM2
GM3
GN

HA
HA1
HA2
HA3
HA4
HA5
HA6
HB
HC
HD
HE
HE1
HE2
HE3
HF

Policajné zdznamy
Predvedenie osoby
O otvoreni bytu
O odnati veci
O pouziti donucovacich prostriedkov
Iné

Organizacné a vecné zalezitosti ochrany verejného poriadku na
jednotlivych usekoch

Studne zésielky - doruovanie
Kniha sluzieb
Lustracia vozidiel
Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov — rozkopavky,
skladky a pod.
Spolupraca s policajnym zborom SR, organmi justicie a Statnej
spravy
Odcudzené predmety
Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy
Néacelnik
VVymenovanie, odvolanie
Sprava na useku obecnych veci verejného poriadku
Sprava o vysledkoch €innosti obecnej policie
Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obecnej policie
Sluzobné preukazy
Zoznamy obdrzané z organov Statnej spravy
Zoznamy hl'adanych veci
Zoznamy hl'adanych osob
Zoznamy hl'adanych motorovych vozidiel
Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber
POLCNOHOSPODARSTVO
Evidencie
Stkromne hospodariacich rol'nikov
Velstiev
Rybarskych listkov
Hospodarskych zvierat
Vinic, ovocnych sadov - ploch
Lesného a pddneho fondu
Zaujmové organizacie a spolky
Ochrana proti $kodcom
Osvedcenia o zapise sikromne hospodariacich rol'nikov
Lesnictvo
Primestské lesy a lesy v majetku obce
Odborna sprava lesov
Ochrana lesov
Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované

REGIONALNY ROZVOJ

S5
S5
S5
S5
S5

S5

S3
S3
S3

S3

S10

S5
S10

Al0
A5
S5
S5
S5

S5

S5

S5
S10

Al0
S5
S5
S5
S5

Al0

Al0
S5
S5

A20
S10
S10
A5
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JA
JB
JC

JD

JF

JG
JG1
JG2
JG3
JG4
JG5
JG6
JG7

JH
JH1
JH2

KA
KA1

KA2

KA3

KB
KC
KD
KE
KF
KG
KG1
KG2
KG3
KG4
KG5
KH
KH1
KH2
KH3
KH4
Kl
KJ
KL
KM

Stratégia regionalneho rozvoja - vykonavanie
Hospodarsky rozvoj obce — vypracivanie programov
Socialny rozvoj obce — vypracuvanie programov
Spolupraca pravnickych osob pri vypraciivani programov
rozvoja obce - koordinované
Podklady, informacie, rozbory, ¢iselné tidaje pre organy Statnej
Spravy a samospravy
Regionalna politika
Socialno — ekonomicka situacia obce
Demografia a Struktara osidlenia
V priemysle a sukromnom podnikani
V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe
V ostatnych odvetviach
V odpadovom hospodarstve
V regiondlnej a medzindrodnej spolupraci
Regionalne planovanie
Statistika - podklady
Analyzy - podklady
KULTURA
Divadla

Zriad’ovanie, zruSovanie, zakladanie, zlu¢ovanie
profesiondlnych divadiel

Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme tcelovych
prostriedkov

Kontrola hospodarenia a ucelovosti vynalozenych prostriedkov
v divadlach riadenych obcou

Kultarne a spoloc¢enské podujatia obecného vyznamu
Obecnd kniZznica
Vzdelavacie kurzy a kultiirno — vzdelavacie akcie pre obéanov
Edi¢na ¢innost’

Verejné hudobné produkcie — hlésenia o konani
Kultarne pamiatky na Gizemi obce
Evidencia
Ochrana
Obnova a rekonStrukcia
Chréanené krajinné oblasti
Umelecké diela
Kulturne programy a podujatia konané na uzemi obce
Registracia oznameni
Povolenie, zamietnutie
Organizované obcou
Pozvanky, programy, plagaty
Miestny rozhlas
Obcianske obrady
Miestna tlac a televizia
Mestska informacna sluzba

Al0
Al0
Al0

S10

S5

S10
Al0
S10
S10
S10
S10
Al0

S5
S5

Al0

S10

S10

A5
S10
S10
A5
S3

Al0
Al0
Al0
Al0
Al0

S5
S5
S10

A (ukazky)

S5

S5

A5
S10
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KN
KO
KP
KQ
KS

KS1

KS2

KS3

KS4

KS5

LA
LAl
LA2
LA3
LA4

LB
LB1
LB2

LC
LC1
LC2

LD

LE

LF
LF1
LF2

LF3

LF4
LF5

MA
MA1
MA2
MA3
MA4
MAS5
MAG
MA7
MAS
MAS9

MA10

MB
MB1

MenSinové kultarne inStitucie
Finan¢né dotacie na rozvoj kultiry obce
Obecna osvetova ¢innost’

Kultarne zariadenia patriace obci — vystavba a tidrzba
Kulturne a Sportové organizacie zriad'ované obcou
Zriad’ovacie listiny
Majetok
Menovanie a odvolavanie riaditel'ov
Rozbory hospodarenia
Prispevky na prevadzku
KONTROLA
Staznosti, ozndmenia a podnety obcanov
Spravy a dokumenty
Konkrétne pripady
Odstipené so sledovanim
Odstipené bez sledovania
Kontrola prenesené¢ho vykonu Statnej spravy
Vonkajsia
Vnutorna
Kontrola v odbornych zariadeniach
Vonkajsia
Vnutorna
Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia)
Previerky a prieskumy
Hlavny kontrolor
Zriadenie funkcie
Utvar hlavného kontroléra - &innost’

Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu a hospodarenia
s majetkom obce

Odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zavere¢ného uctu
Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti
MAJETKOVO — PRAVNE VECI
Hospodarenie a sprava majetku
Nadobudnutie vo vlastnictve
Prevod spravy
Prevody vlastnictva
UZzivanie — trvalé, doCasné
Dislokéacia budov a priestorov obce
Prendjom, najom majetku
Vymahanie pohl'adavok
Evidencia majetku
Prévne zastupovanie v majetkovych veciach
Vysporiadanie vzt'ahov k uzivaniu pozemkov
Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované
stavby fyzickych osdb
Rodinné domy

S5
S10
S10
S10

Al0
S5
S5
S5

S10

Al0

S10

S10
S5

S10
S10

S10
S10
S5
S10

S10
S10

S10

S5
Al0

A50
A50
A50
A50
Al0
S10
S10
A50
S10
A20

S20
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MB2 Garaze S20

MB3 Zéhrady S20
MB4 Iné objekty S10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice, a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné Al10
OA2 Cudzie S5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov S3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace S5
oC Prehl'ady o pocte a sklade zamestnancov - dlhodobé S5
S70 (od
oD Osobné spisy zamestnancov narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1l Dochadzky S3
OE2 Dovoleniek S3
OF Popisy pracovnych ¢innosti S5
oG Dohody
0G1 O vykonani prace S5
0G2 O pracovnej ¢innosti S5
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) S3
0G4 Verejnoprospesné prace S5
OH Konkurzné konanie S5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté S3
S1(po
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach rozviazani
prac. pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania S5
OK?2 zahrani¢né $tudijné staze a pobyty - spravy S10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie S10
OK4 Skolenia pre zamestnancov tradu S5
oL Pracovno — pravne spory S10
OM Socialna starostlivost’
OoM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny S10
OoM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, $tatistika S5
OM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no - evidencia S5
OoM4 Stravovanie zamestnancov - zabezpecenie S5
OM5 Iné zrdzky zo mzdy S5
OM6 Déchodkové zabezpecenie S10
oM7 Rodinné pridavky a materské prispevky S10
ON Bezpec¢nost’ a ochrana zdravia pri préci
ON1 Organizacia a metodika S10
ONZ2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smrtel'né A10
ON22 Lahké S5
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ON3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO - zaznamy S5

0]0) Sluzobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né S10
002 Tuzemské S5
OP Odmeny S5
0oQ Pracovny cas
0Q1 ZniZenie pracovného uvizku S5
0Q2 Vedl’ajSia pracovna ¢innost’ S5
OR Sluzobné preukazy - evidencia S5
oS Pracovno — pravne vztahy a odmenovanie Clenov zastupitel'stva
0S1 Odmenovanie S5
0S2 Ro6zne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) S5
oT Zivotné a pracovné jubilea S3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
OuU1l Vlastné A10
. S3 (po strate
ou2 Cudzie plginosti)
ov Statistika a prehl'ady miezd (rekapitulacie)
oVl Rocné S10
oVv2 Kratkodobé S5
ow Mzdové listy S20
OX Vyplatné listiny S10
oy Prehlasenia k dani zo mzdy S10
PODNIKATELSKE VECI, OBCHOD, CESTOVNY RUCH
PA Cestovny ruch
PA1l Koncepcie, programy cestovného kraja Al10
PA2 Plnenie uloh v ramci koncepcie S10
PA3 Podklady, informécie, ro?bory, éiselné,ﬁdaje pre organy Statnej S5
Spravy a samospravy
Spolupraca pravnickych osdb vo veciach cestovného ruchu -
PA4 koordinovanie S5
PAS Propagacia cestovného ruchu S5
PB Veltrhy, vystavy, propagacné akcie Al10
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb S5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy S5
PC3 Trhové miesta S10
PC4 Umiestnenie prevadzky - stanoviska S5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov - analyza S10
PC6 Evidencia podnikatel'ov A5
PC7 Podmienky na zadsobovanie obce - vytvaranie S5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné S5
PD2 Zabavné S5
PE Obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie Al10
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PE2
PF
PF1
PF2
PF21
PF22
PF3
PF4
PF5

QA

QAL
QA2
QA3
QA4
QA5

QAS51

QA52

QA53
QA6
QA7
QA8

QB
QB1
QB2
QB3
QB4
QB5

QC
Qc1

QCc11
QC12
QC2
QC3

QC4
QE
QF

QG

oM
QM1

Schvalovanie zastupcov obce do ich organov
Mestské podniky
Zriad’ovanie a zruSovanie
Rozbory hospodarenia (o ¢innosti)
Roc¢né, dlhodobé
Kratkodobé
Riadenie a trad
Dozorna rada (zasadnutia)
Predstavenstvo (zasadnutia)
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
Skoly a zariadenia (zékladné $koly, zakladné umelecké koly,
predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské strediska
zadujmovej ¢innosti, centrd vol'ného Casu, jazykové skoly pri
zakladnych skolach)
Zriad’'ovanie
ZruSovanie
Vymenuvanie a odvolavanie riaditelov
Stravovanie
Vychovno — vzdelavaci proces
Zabezpecovanie
Spravy o vysledkoch
Poziadavky na skvalitnenie
Kontrola hospodarenia
Rozpocet a materidlno — technické podmienky na ¢innost’ skoly
Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia
Pridel'ovanie financnych prostriedkov
Stkromnym skolam
Cirkevnym Skolam
Stkromnym Skolskym zariadeniam
Cirkevnym Skolskym zariadeniam
Kontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami
Stravovanie deti a Ziakov
Skolské kuchyne a $kolské jedalne
Zriad’ovanie, zruSovanie
Zabezpecovanie stravovania
Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov
Stravovanie cudzich stravnikov
Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni na spolocenské
podujatia
Skolské obvody zakladnych §kol - uréovanie
Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania — spractivanie a
poskytovanie
N4jmy Skolskych budov a miestnosti, prilahlych skolskych
priestorov, Skolskych zariadeni - zmluvy

Ziacke veci
Skolské urazy

Al0

A20

Al0
S5
Al0
S10
S10

Al0

Al0

S10
S5

S10
A5
S3

S10

Al0

Al0

S10
S10
S10
S10
S10

S10
S5
S5
S5

S5
A5
S3

S10

S10
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QM2
QM3

ON
QO
QO1

Q02

QO3
Q04
Q05
Q06
QO7
Q08
Q09
Q010

Q011

QQ
QQ1
QQ2
QQ3
QQ4
QQ5

RA
RAl
RA2
RA3

RB
RB1
RB2
RB3
RB4

RC
RC1
RC2
RC3
RC4
RC5
RC6
RC7
RC8
RC9

Vzdelavacie akcie, olympiady, sut’aze a pod.
Skolskéa dochadzka, povinna $kolska dochadzka (plnenie,
neplnenie)
Orgény skolskej samospravy - spolupraca
Telesna kultara
Vykon §tatnej spravy v obci na Gseku telesnej kultary-riadenie
Spolupraca s ob¢ianskymi zdruzeniami, obcami a inymi
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej
kultary

Fondy telovychovného hnutia
Podpora sluzieb telovychovného hnutia
Pasportizacia telovychovnych objektov
Podpora aktivit telesne postihnutych
Spolupraca s organizaciami mladeze
Pasportizacia domov mladeze
Koncepcia rozvoja
Telesna kultira zamerana na ochranu prirody - podpora
Finanéné prostriedky vynalozené na telesnu kultaru — kontrola
hospodarenia a ti¢elovosti vyuzitia
éport
Sportové podujatia miestneho vyznamu - podpora
Sportové talenty — siiéinnost’ pri vybere a priprave
Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora
Rozvoj Sportu v ramci obce — utvdranie podmienok
Sportové zariadenia — vystavba a udrzba

HOSPODARSKA A TECHNICKO — PREVADZKOVA
AGENDA

Budovy (vlastné)
Stavebna a projektovd dokumentécia
Opravy a udrzba
Investi¢na vystavba
Energie (prihlasky, odhlasky)
Elektricka
Plyn
Voda
Komunalny odpad
Hospodarsko — finan¢né agenda
Pohladavky, fakturovanie
Administrativne dohody
Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢
Postovné
Kancelarska a ina technika
Objednavky
Autodoprava (udrzba, spotreba PH, vozové zoSity a pod. )
Evidencia skladovych zasob
Sklad — prijem, vydaj

S5
S5
S5

Al0

S10

Al0
S5
Al0
S5
S10
Al0
Al0
S5

S10

S10
S5
S5
S5
A5

Al0
S10
S10

S5
S5
S5
S5

S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5

23



RD
RD1
RD2
RD3
RD4
RD5
RD6
RD7
RD8

RF

SA
SAl
SA2

SB
SB1
SB2

SB3

SB4
SB5
SB6
SC
SC1
SC2
SD
SD1
SD2
SE

SF

SG
SH
SH1
SH2
SH3
Sl
SI1
SI2
SI3
SJ
SJ1
SJ2
SJ3

SK

Inventarizacia
Zakladna evidencia budov a pozemkov
Zakladna evidencia inventarneho zariadenia
Pomocna evidencia
Majetku a skladovych zasob
Ponuka prebyto¢ného majetku
Vyradenie majetku
Likvidécia majetku
Znalecké posudky
Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob)
SOCIALNE VECI
Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb
Domovy dochodcov
Zariadenia opatrovatel'skej sluzby
Zriad’ovanie zariadeni socialnych sluZieb
Domovy dochodcov
Zariadenia opatrovatel'skej sluzby

Domov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje
celorocna starostlivost’

Detské domovy
Krizové stredisko
Resocializa¢né stredisko
Opatrovatel'ska sluzba
Rozhodnutie o poskytovani
Rozhodnutie o tthrade
Prepravna sluzba
Rozhodnutie o poskytovani
Rozhodnutie o uhrade
Kontrola zariadeni socialnych sluzieb

Socialne sluzby organizované obcou — odmietnutie
vykonévania zo strany jednotlivych ob¢anov

Romski obcania — Specifické zalezitosti
Obcania bez pristresia
Specifické zaleZitosti
Utulky (zriad’ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.)
Ziadosti o byvanie na dobu uréita
Starostlivost’ o rodinu a deti
Socialne Stipendia
Poradenské sluzba
Opatrovatel'ska sluzba
Starostlivost’ o obcanov
Spolocné stravovanie
Kluby dochodcov (zriad’ovanie, zruSovanie, financovanie)
Pochovanie zomrelych bez pribuznych

Jednorazova finan¢na a vecna pomoc — rozhodnutia a priznani a

zamietnuti

A50
S10
S5
S10
S10
S10
S10
S10
S5

S10
S10

Al0
Al0

Al0

Al0
Al0
Al0

S5
S10

S5
S10
S5

S5
S5

S5
Al0
S10

S10
S5
S5

S5
Al0
S10
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SK1
SK2
SKS3
SK4
SL

TA
TAl
TA2

TA21
TA22
TA3

TA4

TE
TE1
TE2
TE3
TE4
TE5
TF
TF1
TF2
TF3
TG
TH
TH1
TH2
TH3

TH4

THS
THG6

TH7

TH8
Tl
TI1
TI2
TI3
T4
TJ
TK
TL
™

Zdravotne postihnuti
Stari ob¢ania
Narodenie dietat’a
Umrtie
Bezbariérové byty — poradovnik, umiestiiovanie

UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO

Uzemné planovanie
Uzemno — planovacia dokumentacia - obstaravanie
Uzemno — planovacie podklady
Obce
Zo6ny
Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gitvarov a zén

Spracovanie uzemného planu obce alebo zoény — schval'ovanie
zadania

Stanoviska
K zacatiu investicnej vystavby
K predizeniu lehoty vystavby
K dobe trvania doc¢asnych stavieb
K zmene vyuzitia priestorov
K cestam a k inZinierskym stavbam
Ohlasenia
Stavebnych prac
Udrziavacich prac
Drobnych stavieb a stavebnych tprav
Terénne Upravy
Vodné hospodarstvo
Pouzivanie vdd bez nahrady
Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami
Povolenia na niektoré ¢innosti
Sthlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mozu
ovplyvnit’ vodné pomery
Zatopové Uizemia
Kanaliza¢né poriadky - schval'ovanie
Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajuce Cistenia —
vydavanie povoleni
Spory o zriadeni pripojky - rozhodnutia
Investi¢na vystavba
Zdruzenie finan¢nych prostriedkov - zmluvy
Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia
Stavebny dozor
Projektova a sivisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb
Reklamné informacné tabule - umiestnenie
Verejné priestranstva - zabratie
Architektonické sut'aze - vypisovanie
Sprava a tdrzba inZinierskych sieti

S5
S5
S5
S5
S10

S10

A20
A20
A20

Al0

S5
S5
S5
S5
S5

S10

S10

S10
S5

S10
S10
S5

Al0

Al0
S5

Al0
S10

Al0
S10
S10
S10
S5
A5
S10
S10
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TN
TS

TS1

TS2
TS3
TU

TUl
TU2
TU3

UA
UA1
UA2

uB
uB1
UB2

uc
ub

UE

UE1
UE2
UF
UF1
UF2
uG
UH
Ul
ull
ul2
ul3
ul4

Ul

uJl
uJ2
uJ3
(UNZ)
uJs
uJ6
UK

UK1

UK?2
UK3

Verejné osvetlenie - zabezpecenie
Pdsobnost’ stavebného tiradu

Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie,
kolauda¢né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb

Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a samospravy
Udrzba stavieb a zabezpedovacie prace
Vystavba a udrzba
Verejnych priestranstiev a komunikacii
Obecného cintorina
Inych obecnych zariadeni
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
Kore$pondencia starostu
Osobna
BeZzna
Kore$pondencia prednostu tradu
Osobna
Bezna
Spravy a materialy o ¢innosti uradu
SluZobné cesty starostu
Interné normy tradu (organiza¢ny poriadok, podpisovy
poriadok, registratirny poriadok a pod.)

Uradu
Odborného zariadenia
Prikazy, rozhodnutia, obezniky
Starostu
Prednostu
Tla¢ovy hovorca iradu — dokumentacia, koreSpondencia
Délezité rokovania starostu - zdznamy
Poslanci
Dotazniky poslancov
OspravedlInenia netcasti na rokovani zastupitel'stva
Odborna priprava
Interpelacie a ich vybavenia

Komisie obecného zastupitel'stva, poradné, kontrolné, doCasné

vykonné organy
Zriad’ovanie, zruSovanie
Naplii ¢innosti
ZloZenie
Navrhy na zaradenie ob¢anov
Dotazy ¢lenov komisii
Zapisnice zo zasadnuti
Obecné zastupitel'stvo

Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezencna
listina, zaznam, uznesenie, materialy)

Zaznamy z rokovani - audiovizudlne
Plany prace

S5

S20

S5
S5

S10
S10
S10

S5
S5

S5
S5
Al0
S5

Al0
S10

Al0
S5
S10
S5

S10
S3
S5
S5

Al0
Al0
Al0
S5
S10
Al0

Al0

S10
S10
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UK4
UL

ULl

uL2
UL3
uL4
UM
UMl
UMz
UM3
usS
Us1
(URY
uUsS3
US31
uUS32

US4

uUS5

usS6
uS7
uUS8

US9
uT
UT1
uT2
UT3
uT4
UT5
uTo6
uT7

VA
VAl
VA1l
VA12
VA2
VA21
VA22
VA3
VA3l
VA32

Kontrola uzneseni
Obecna rada
Dokumentacia z rokovani (pozvankam, program, prezencna
listina)
Zaznamy z rokovani - audiovizualne
Plany prace
Kontrola plnenia uzneseni
Rozpoctové a prispevkové organizacie obce
Zriad’ovanie, zruSovanie
Kontrola ¢innosti
Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditel'ov alebo veducich
Sprava registratury uradu
Previerky spravy registratiry na organiza¢nych utvaroch tradu
Odborna sprava zdznamov — metodika, usmeriiovanie
Spravy o stave registratiury
Rocné
Kratkodobé

Vyrad’ovacie konanie — ndvrhy na vyradenie registratirnych
zédznamov, protokoly o vyradeni

preberanie spisov do registratirneho strediska uradu —
odovzdavacie zdznamy

Vypozi€iavanie, nazeranie do zdznamov ulozenych
Vv registratirnom stredisku tradu

Vypisy, odpisy, potvrdenia
Dorucovacie harky, dorucovacie zoSity a iné evidencie
postovych zasielok
Registratirne denniky a indexy
Systém manazérstva kvality
Interny audit
Externy audit
Nezhody, zaznamy o nezhodach
Preskiimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality
Opatrenia — napravné, preventivne
Postihy za nekvalitu
Hodnotiaca sprava systému manaZzérstva kvality (rond)
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
Volby
Vol'by do Narodnej rady SR
Vysledky volieb
Ostatna dokumentacia
Vol'by do organov samospravy obci
Vysledky volieb
Ostatna dokumentacia
Nové vol'by
Vysledky volieb
Ostatna dokumentacia

S10

Al0

S10
S10
S10

Al0
S5
S10

S5
S10

A5
S5

A5

S10

S5

S5

S3
Al0

S10
S10
S5
S5
S5
S5
Al0

A5
S2

A5
S2

A5
S2
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VA4 Vol'by do orgdnov samospravnych krajov

VA41 Vysledky volieb A5
VA42 Ostatna dokumentacia S2
VA5 Vol'by prezidenta SR
VA51 Vysledky vol'by A5
VAS2 Ostatna dokumentacia S2
VAG Eurovol'by
VAG61 Vysledky volieb A5
VAG2 Ostatna dokumentacia S2
VB ZdruZenie obcti
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (u_réenie sidla, nazvu, star'ostu ako A10
Statutarneho organu v majetkovo — pravnych veciach )
VB2 Spolo¢ny obecny urad — vytvorenie, dokumentacia o ¢innosti Al10
VB3 Spolo¢ny fond — zriadenie, zruSenie, vykon ¢innosti rady fondu Al0
VD Vyhlésenie obce za mesto (ziadost’ o vyhlasenie, vyhlasenie) Al10
VE Referendum
VE1 Organizacno — technické zabezpecenie S10
VE2 Hospodarsko — financné zabezpecenie S10
VE3 Ostatna dokumentacia S2
VE4 Vysledky Al0
VF Cislovanie domov
VF1 Systém c¢islovania A5
VF2 Stpisné evidencné, orientacné Cislo - urCenie AT75
VF3 Urcovanie ¢isla domu bez kolauda¢ného rozhodnutia S5
VF4 Tabul’ky orienta¢nych a supisnych ¢isiel - obstaravanie S3
VG Nézvy miest, obci, ulic a verejnych priestranstiev Al10
VH Vojnové hroby - evidencia AT5
VI Verejné zbierky organizované uradom a nadacie S5
VJ Straty a nalezy S5
VK Cestné obéianstvo Al0
VL Symboly obce
VL1 Ustanovenie Al0
VL2 Pouzivanie S5
VL3 Pouzivanie Statnych symbolov S5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matri¢né knihy) A100
VM2 Zbierky listin S100
VM3 Matri¢né doklady na pouzitie v cudzine S10
VM4 Zmena mena a priezviska A30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny S10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva S10
VM7 Zapis do osobitnej matriky S5
VM8 Vypis z matricnej knihy S5
VM9 Osvedcovacie knihy — osvedcenie listin a podpisov na listinach S10
VM0 Zaznam rozhodnutia uradov a stidov cudzich krajin do matriky A5

- suhlas



VM11
VM12
VM13
VM14
VM15
VM16
VM17
VN
VO
VQ
VQ1
VQ2
VQ3

VQ4

VP
VP1
VP2

VZ

ZA
ZB
ZC

ZD

ZE
ZF
ZG
ZH
Z|

Z]

ZK
ZL
ZM
ZN
Z0

YA

YB
YB1
YB2
YB3
YB4
YBS5

Oznamovacia povinnost’ v matri¢nych veciach
Rodné cisla
Sobase s cudzincami
Dodato¢né zaznamy do matri¢nych knih
Urcenie otcovstva suhlasnym vyhlasenim
Osvedcenie o pravnej sposobilosti k uzavretiu manzelstva
Zbierky listin a druhopisy matrik - nahliadnutia
Evidencia obyvatel’stva
Evidencia brancov
Styk s inymi organmi
Statnej spravy
Samospravy
Justicie
Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob¢ianskymi
zdruzeniami
Scitanie obyvatel'stva, domov a bytov
Vysledky
Podklady
Verejné zhromazdenia
ZDRAVOTNICTVO
Ambulancie - zriad’ovanie
Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci - zriad’ovanie
Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzieb - zriad'ovanie

Specializované zariadenia ambulantne;j starostlivosti -
zriad’ovanie

Polikliniky - zriad’ovanie
Nemocnic I. typu - zriad’ovanie
Nemocnic s poliklinikou I. typu - zriad’ovanie
Agentir domacej oSetrovatel'skej starostlivosti - zriad'ovanie
Preventivne programy — koordindcia s inymi organmi

Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordina¢nych

hodin
Komunalna hygiena
Detske¢ jasle
Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia
Havarijné situacie — zdkladnd zdravotnicka starostlivost’
Prirodné a liecebné Zriedla
INFORMATIKA

Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového
softwaru

Programové dokumentéacia
Instalaéné protokoly k programom
Licencie k programom
Overovanie a schvalovanie APV
Pripomienky a reklamacie
Udrzba a inovécia aplikacii

S10
S100
S100
S100
S100

S30

S5

S10

S5

S5
S5
S5

S5

Al0
S5
S5

S10
Al0
S10

Al0

Al0
Al0
Al0
S10
S5

S5

S5
S10
S10

S5
Al0

S5

S3
S5
S5
S5
S5
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YC

YD

YE
YE1
YE2
YF

YH

Zmluvy tykajuce sa informatiky - kopie
Faktury, uradné listiny z platieb a nakupov - kopie
Metodika
K vlastnym, vytvorenym softwarom
K cudzim, zakiipenym softwarom (po skonceni pouzivania)
Skolenia a seminare
Mestsky informacny systém

S5
S5

A5

S5

S5

S10
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