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Registratiurny plan

Reg. Nézov Znak Lehota
znacka vecnej skupiny hodnoty uloZenia

A. VSEOBECNE
A 01. KoreSpondencia bezna
A 02. Material na vedomie
A 03. Uradny zdznam
A 04. Staznost
A 05. Poskytovanie informacie podla zakona o slobodnom pristupe
k informéaciam
A 06. Spolupraca so Statnym orgdnom, zahraniénym subjektom 10
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h

A 07. Priprava amnestie udel'ovanej prezidentom Slovenskej republiky 5
A 08. Ziadost' o vyhotovenie obrazového zdznamu, zvukového zaznamu 3
A 09. Publikacia, bulletin AS
B. ORGANIZACIA A RIADENIE ZBORU
Bl - ORGANIZACIA ZBORU
B1 01. Zriadenie, zruSenie sluzobného tGradu A 10
B1 02. Zriad’ovacia listina, dodatok A 10
B1 03. Organiza¢ny poriadok, dodatok A 10
B1 04. Organizaéné usporiadanie, dodatok. ndvrh organizaénych zmien 5
B1 05. Ustavny poriadok 10
B2 - PLANY
B2 01. Koncepcia zboru, zmena, hodnotenie A 10
B2 02. Plan hlavnych tloh zboru A S
B2 03. Plan ¢innosti sluZzobného tradu ]
B2 04. Plan porad 3
B2 05. Plan akcii 3
B3 - PORADY
B3 01. Material, zaznam, zavery z celoslovenskej porady A5
B3 02. Sprava z konferencie o vizenstve A S
B3 03. Zaznam z rokovania kolégia generalneho riaditel'a zboru, zdznam
z porady poradného organu generdlneho riaditel'a zboru A5

B3 04. Zaznam z rokovania kolégia riaditel'a tistavu, zdznam z porady poradného

organu riaditel’a ustavu 5
B3 05. Zaznam z porady poradného organu generalneho riaditel’a zboru

k namietke proti exekuénému prikazu a k odvolaniu proti rozhodnutiu

o trovach a nahrade skody 5
B3 06. Zaznam, zavery z porady tseku sluzobnej ¢innosti 5




B4 - SPRAVY, STATISTIKA

B4 01. Komplexny dlhodoby rozbor, komentar, zavery A S
B4 02. Sthrnna hodnotiaca sprava A S
B4 03. Ciastkova, kratkodob4 hodnotiaca spréva 5
B4 04. Rocenka, ind 3tatisticka publikacia za zbor/generélne riaditel'stvo A S
B4 05. Prehlad, Statistika sluzobného tradu 5
B4 06. Jednorazové $tatistické zistovanie 5
B4 07. Podkladovy materidl pre Statistiku 5
B4 08. Sprava zo zahrani¢nej sluZobnej cesty 10
B4 09. Sprava, zapis z metodicke] ¢innosti 10
B5 - KONTROLY
B5 01. Sprava, protokol, zdznam z mimoriadnej kontroly A 10
B5 02. Sprava, protokol, zdznam z tematickej a naslednej kontroly 10
B5 03. Hospitacia vo vzdelavacich aktivitach 3
B5 04. Plan kontrol 5
B6 - LEGISLATIVA, PRAVO
B6 01. Interny predpis A S
B6 02. Navrh interného predpisu, vieobecne zavizného pravneho predpisu,
pripomienky 5
B6 03. Stanovisko, vyklad interného predpisu 10
B6 04. Rozhodnutie generalneho riaditel'a zboru/riaditel'a stavu/nadriadeného
aseku sluzobnej ¢innosti AS
B6 05. Riadiaci akt riaditel'a tistavu 10
B6 06. Zmluva majetkovo-pravna a osobitného vyznamu A 10
B6 07. Zmluva ostatna 10
B6 08. Stdny spor 10 (od nadobudnutia pravoplatnosti posledného rozhodnutia)
B6 09. Plnomocenstvo 10
C. AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV
C1 - OSOBNE SPISY, ZIADOSTI
C1 01. Index osobnych spisov prisluinikov zboru/zamestnancov zboru A30
C1 02. Osobny spis prislusnika zboru/zamestnanca zboru 100 (od narodenia)
C1 03. Ziadost ob&ana o prijatie do sluzobného pomeru/pracovného pomeru 3
C2 - PERSONALNA CISELNA EVIDENCIA
C2 01. Hlasenie o pocte prislusnikov zboru/zamestnancov zboru A 30
C2 02. Statisticky prehl'ad o struktare prislusnikov zboru A 30
C2 03. Statisticky vykaz o disciplinarnych odmenéch, disciplinarnych
opatreniach a stidnych trestoch, vyhodnotenie dodrZiavania sluZobnej
discipliny a uplatiiovania disciplinarnej praxe nadriadenymi
C2 04. Ostatny Statisticky vykaz 1

C3 - PERSONALNA MENNA EVIDENCIA
C3 01. Index sluzobnych preukazov, odznakov zboru s identifikaénym &islom,
preukazov zamestnanca 10
C3 02. Index do¢asne odobratych a uschovanych sluZzobnych preukazov,




odznakov zboru s identifikacnym ¢islom

C3 03. Kontrolny list evidencie majetkovych priznani

C3 04. Ziadost o uréenie dovolenky, udelenie sluzobného (pracovného) volna
a poskytnutie preventivnej rehabilitdcie

C3 05. Dochadzka

C4 - PERSONALNE A DISCIPLINARNE ROZKAZY, OSTATNE

C4 01. Personalny rozkaz, ktorym sa vydéavaji tabul'ky zlozenia a poctov
sluzobnych tradov

C4 02. Personalny rozkaz

C4 03. Disciplinarny rozkaz

C4 04. Dohoda o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, z ktorych
sa odvadzaju odvody, dodatok

C4 05. Dohoda ostatna

C4 06. Zaznam o odovzdani. prevzati funkcie nadriadeného sluzobného uradu

C4 07. Zaznam o odovzdani, prevzati funkcie prislusnika zboru/zamestnanca
zboru

C5 - SYSTEMIZACIA
C5 01. Tabulka systemizovanych poctov
C5 02. Navrh na zmenu v organizécii a systemizacii

C6 - VZDELAVANIE
C6 01. Vzdelavaci program
C6 02. Vnutorny poriadok
C6 03. Triedna kniha
C6 04. Pisomna priprava na vyucovanie
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C6 05. Protokol o prospechu, protokol Gistnych, pisomnych a praktickych skisok A 5

C6 06. Vykaz o stadiu
C6 07. Zlozenie skiudobnych komisii

C7 - SOCIALNE ZABEZPECENIE
C7 01. Kmenovy list prisludnika zboru, evidenéna karta ku kmefovému listu
C7 02. Davkovy spis poberatel'a déchodku
C7 03. Pohl'adavkovy spis poberatela déchodku
C7 04. Vyplatna listina déchodkov
C7 05. Ziadost o poskytnutie preventivnej rehabilitdcie formou aktivneho
odpoéinku/vykonu prac
C7 06. Evidencia pridelenia preventivnej rehabilitacie
C7 07. Ziadost o poskytnutie rekreacie
C7 08. Rekredacia, zasadnutie komisie
C7 09. Nemocenské zabezpecenie, urazové zabezpeenie

D. PREVENTIVNO-BEZPECNOSTNA SLUZBA

D1 - SPISOVA DOKUMENTACIA
D1 01. Dennik vySetrovacich spisov
D1 02. Dennik priestupkovych spisov
D1 03. VySetrovaci spis
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D1 04.
D1 05.

Priestupkovy spis
Kriminalny zvizok

D2 - OSTATNE

D2 01.
D2 02.
D2 03.

D2 04.
D2 05.
D2 06.
D2 07.
D2 08.

D2 09.
D2 10.
D2 11.
D2 12.

D2 13.
D2 14.

D2 I5.
D2 16.
D2 17.
D2 18.
D2 19.
D2 20.

D2 21.

D2 22.

Ochrana svedka

Pouzitie agenta, siivisiaca dokumentécia

Informaéno-technické prostriedky, prostriedky operativno-patracej
¢innosti, snimanie identifikaénych znakov

Zoznam nebezpecnych oséb

Dokumentacia 0s6b konajlcich v prospech zboru

Dokumentacia osobitnych finanénych prostriedkov

Postiipenie trestného oznamenia, podnetu

Doziadanie organu ¢inného v trestnom konani alebo iného spravneho
organu o procesny tkon

Ziadost o ststred’ovanie poznatkov o osobe

Ziadost' o vyfazenie osoby

Poznatky o pripravovanej a zaml&anej trestnej ¢innosti

Oznamenie o prijati zranenej osoby do vykonu vézby/vykonu trestu
odnatia slobody

Sprava o situacii medzi obvinenymi/odsidenymi

Navrh na premiestnenie obvineného/odstiideného z preventivno-
-bezpeénostnych dévodov

Poudenie o zdsadach styku s obvinenymi/odsudenymi

Zavazny zdznam, informdcia o ¢innosti preventivno-bezpeénostnej sluzby
Bezny zaznam, informécia o ¢innosti preventivno-bezpeénostnej sluzby
Zaznam z vykonaného pohovoru

Zaznam z vykonaného Setrenia

Osebitad-evidensia Evidencia monitorovania, vypocutia alebo poskytnutia
zaznamu telefonického hovoru

Hesl4 na telefonické ziskavanie informécii a osobnych tidajov

z informacénych systémov

Dohoda o spolupraci s mimorezortnymi zlozkami

E. OCHRANA

El - ADMINISTRATIVNA OCHRANA

El 01.
E1 02.
E1 03.
El 04.
El 05.
El 06.
E107.
El 08.
El 09.
El 10.
El 11
El 12.
El 13.

Denny rozkaz

Plan strazenia ustavu

Rozpis straznych stanovist’ Gstavu

Typovy plan obrany Ustavu

Typovy plan bezprostredného prenasledovania

Strazna dokumentécia objektov zboru

Smernica na vykon straznej ¢innosti

Smernica na vykon eskortnej ¢innosti

Smernica na vykon sluzby na pracovisku

Smernica na strazenie v civilnom zdravotnickom zariadeni
Smernica na vykon ¢innosti justiénej straze

Smernica na vykon ¢innosti sluzobnej kynologie

Typovy plan na riesenie niektorych mimoriadnych udalosti a krizovych
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El 14.
E115.

situacii
Smernica pre ¢innost operacného strediska
Smemnica na ochranu poriadku a bezpe¢nosti objektu

E2 - DOKUMENTACIA STRAZNEJ ZMENY

E2 01.
E2 02.
E203.
E2 04.
E203.
E2 06.

E2.07.
E2 08.
E2 09.
E2 10.
E2 11.
E2 12.
E2 13.
E2 14.

Hlasenie vediceho straznej zmeny o odovzdani a prevzati sluzby
Hlasenie o mimoriadnej udalosti

Kniha po¢tu obvinenych/odsiudenych

Kniha vydaja zbrani

Vypis z indexu Gtekérov a nebezpeénych osdb

Dokumentécia o &innosti v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimocného
stavu a nudzového stavu

Plan vyrozumenia a zvozu

Kniha opustenia miesta bydliska na ¢as prevySujici 24 hodin
Kniha ¢giastkovych prehliadok. technickych prehliadok
Dokumentécia civilnej ochrany

Ziadost' o vyhlasenie pétrania. odvolanie patrania

Kniha porach

Kniha zaznamov o priebehu sluzby v operatnom stredisku
Pisomna priprava

E3 - DOKUMENTACIA NA VCHODE

E3 01.
E3.02,
EX 03.
E3 04.
E3 05.
E3 06.
E3 07.
E3 08.
E3.09,

Kniha odchodu a prichodu eskort

Kniha prijazdu a odjazdu civilnych dopravnych prostriedkov
Kniha vyjazdu a navratu sluzobnych dopravnych prostriedkov
Kniha vstupujicich osdéb

Kniha prislusnikov zboru

Kniha tischovy zbranf alebo veci

Evidencia odobratych zbrani. veci

Potvrdenie o Gschove zbrane, vect

Potvrdenie o odobrati zbrane, veci

E4 - PORIADKOVA JEDNOTKA, ZASAHOVA SKUPINA

E4 01.
E4 02.

Dokumentacia vycviku poriadkovej jednotky/zasahovej skupiny
Evidencia dochddzky poriadkovej jednotky/zasahovej skupiny

E5 - JUSTICNA STRAZ

E50I.
E5 02.

E5 03.
ES 04.

Kniha denného zdznamu vykonu sluzby justi¢nej straze

Kniha vydania a vratenia sluzobnych zbrani, odobratych zbrani,
nedovolenych veci

Evidencia zékrokov justi¢nej straZe

Vyhodnotenie ¢innosti tseku justi¢nej straze

E6 - SLUZOBNA KYNOLOGIA

E6 O1.
E6 02.
E6 03.
E6 04.
E6 05.

Kniha dezinfekcie kynologického objektu

Kniha evidencie proviantnej sluzby pre sluZzobnych psov

Evidencia tykajtica sa sluzobnej kynoldgie

Kmeriové knizka sluzobného psa

Zmluva o vykupe sluzobného psa, centralna eviden¢nd kniha sluzobn€ho
psa
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E6 06. Preukaz o povode sluzobného psa
E6 07. Kniha evidencie prijatych a vvdanych omamnych latok a psychotropnych

latok

E6 08. Kniha evidencie prijatia a vydania vybu3snin

E7- OSTATNE
E7 01. Evidencia zbrani a vymennych zndmok

E7 02
E703

E7 04
E7 05
E7 06
E7 07

. Evidencia prisluinikov zboru z Gstavu a ich adries

. Evidencia prislusnikov zboru/zamestnancov zboru v stvislosti
s oslobodenim od vykonu mimoriadnej sluzby

. Dokumentécia vycviku, strelieb, previerok fyzickej zdatnosti

. Sthrnné vysledky z vycviku prislusnika zboru

. Hlasenie dozorného ddstojnika stalej sluzby na generalnom riaditel'stve

. Organiza¢né zabezpecenie Sportového podujatia

F. ZDRAVOTNA STAROSTLIVOST

F1 - ZAKLADNA DOKUMENTACIA
F1 01. Sprievodny zdravotnicky zaznam
F1 02. Zdravotna knizka
F1 03. Chorobopis
F1 04. Operaénd kniha
F1 05. Kniha amrti prislusnikov zboru/obvinenych/odsidenych
F1 06. Kniha evidencie urazov
F1 07. Evidencia liecebnej vyzivy, diéty

F2 - STOMATOLOGIA

F2.01.

F2 02.
F2 03.
F2 04.
F2 05.
F2 06.

Zubnolekarska zdravotna dokumentécia, laboratorny $titok

Zaznamova kniha o hospodareni s drahymi dentalnymi kovmi
Skontro drahych dentalnych kovov

Evidencia protetickych vyrobkov

Potvrdenie o odovzdani zlomkového pouzitého dentdlneho kovu
Potvrdenie o vrateni zostatku dentdlneho zlata pacientovi

F3 - OSTATNE

F3 01.
F3 02.
k3 03.
F3 04.
F3 05.

F3 06.
F3 07.
F3 08.
F3 09.
F3 10.

F311.

Lekarsky posudok

Stanovisko k zdravotnému stavu na G¢ely sidneho konania
Rozhodnutie o premiestneni zo zdravotnych dévodov

Navrh na kapelnu starostlivost’

Hygienické Setrenie, objektivizacia faktorov prace a pracovného
prostredia, metodické usmernenie a podobne

Hlasenie infekéného ochorenia, akatneho infekéného ochorenia
Kniha docasne neschopnych vykonu $tatnej sluzby

Potvrdenie o do¢asnej praceneschopnosti

Zaznam o dezinsekcii, deratizacii

Roéna informativno-Statistickd sprava o ¢innosti zdravotnickeho
zariadenia

Posudok ustrednej lekarskej posudkovej komisie
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F3 12. Ro¢ny rozbor o ¢innosti Gstrednej lekarskej posudkovej komisie/lekarskej

posudkovej komisie 11 5
F3 13. Verejné zdravotnictvo 10
F3 14. Audit referatu verejného zdravotnictva 10

G. EKONOMICKE A FINANCNE ZALEZITOSTI

G1 - ROZPOCET

G1 01. Rozbor hospodarenia ro¢ny Al0
G1 02. Rozbor hospodarenia polro¢ny 5
G1 03. Sprava o rozpo¢tovom hospodareni 5
G1 04. Rozpis rozpoctu, rozpotové opatrenie 5
G1 05. Rozpodtova korespondencia 10
G1 06. Evidencia ¢erpania rozpoétovych prostriedkov mesaénd 10

G2 - UCTOVNICTVO

G2 01. Uttovné zévierka A10
G2 02. Statisticky vykaz roény A10
G2 03. Statisticky vykaz kratkodoby 10
G2 04. Inventurny stipis, inventarizany zapis 10
G2 05. Ugtovna kniha, Gétovny doklad, Gétovy rozvrh, odpisovy plan, zoznam

uctovnych knih 10
G2 06. Pokladni¢na kniha 10
G2 07. Kniha prijatych penazi 10
G2 08. Kniha zaloh 10
G2 09. Finanény vykaz 10
G2 10. Faktura 10
G2 11. Prijmovy pokladni¢ny doklad, vydavkovy pokladni¢ny doklad 10
G2 12. Prijem, odosielanie cudzich penazi, vkladnych kniziek, bankomatovych

kariet 10
G2 13. Sthrnny prijmovy doklad cudzich pefazi, vkladnych kniziek,

bankomatovych kariet nastiipenych véziiov 10
G2 14. Synteticka evidencia pohl'adavok obvinenych/odsudenych za trovy a

§kodu, podklad k evidencii 10
G2 15. Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie tiétovnictva

prostriedkami vypoctovej a ingj techniky 10
G2 16. Oznamenie o zruSeni bankového uctu 10
G2 17. Plnomocenstvo 10

G2 18. Zoznam ¢é&iselnych znakov, symbolov a skratiek pouzivanych v uétovnictve 10

G3 - MZDOVE LISTY, INE DOKLADY

G3 01. Mzdovy list, likvidaény list prislusnika zboru/zamestnanca zboru 60
G3 02. Rekapitulacia miezd/platov, vypis povinnosti, pefiaznych osvedceni 10
G3 03. Vyplatna listina 10
G3 04. Vyplata, doklad stwvisiaci s vypoctom vyplaty 10
G3 05. Priplatok, ndhrada 10
G3 06. Odmena 10
G3 07. Potvrdenie o dafiovej ulave 10

G3 08. Pohl'adavkovy spis, spis vyzivovacich povinnosti obvineného/




odsudeného 5 (po prepusteni)

G3 09. Vykaz odpracovanych zmien/hodin, rozpis harmonogramu sluzieb 5
G3 10. Finanény spis obvineného/odstudencho 60 (po prepusteni)
G3 11. Vypis z konta peiiazi obvineného/odsideného 20 (po prepusteni)
G3 12. Pracovna odmena obvineného/odstiideného 5
G3 13. Prehl'ad o vykonanych zrazkach z odmien obvinenych/odstidenych 5
G3 14. Potvrdenie o do¢asnej pracovnej neschopnosti prislusnika zboru/
zamestnanca zboru/obvineného/odsudeného 5
G3 15. Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie 10
G3 16. Mesaény vykaz ziétovania poistného a davok s osobitnym ti¢tom 10
G3 17. Mesaény vykaz poistného pre Socidlnu poistoviiu 10
G3 18. Dalové ro¢né hlasenie, mesaény prehlad, sivisiaci doklad 10
G3 19. Mesaény vykaz do doplnkovych déchodkovych poistovni 10
G3 20. Evidenény list dochodkového poistenia 60
G3 21. Dokumentécia stvisiaca s trovami vykonu trestu odnatia slobody
z dochodku 5 (po prepusteni)
G3 22. Dokumentécia stvisiaca s dochodkom obvineného/
odstudeného 5 (po prepusteni)
G3 23. Cestovny prikaz bez naroku na cestovné nahrady |
G3 24. Zoznam cestovnych prikazov 5
G4 - POHCADAVKY STATU VOCI BYVALYM OBVINENYM/ODSUDENYM
NA NAHRADU TROV A SKODY
G4 01. Prevod spravy pohl'adavok na generélne riaditel'stvo 5
G4 02. Pohl'adavkovy spis vo¢i byvalému obvinenému/odstidenému 5
G4 03. Koredpondencia sivisiaca so spravou pohl'adavok 5
G4 04. Rozhodnutie o trvalom upusteni od vymahania 5
G4 05. Podklad k Gétovnej evidencii pohybov pri sprave pohl'adavok 10
G4 06. Statisticky vykaz, prehl'ad 5
H. LOGISTIKA
HI - EVIDENCIA MAJETKU A ZASOB
H1 01. Inventarizacia 5
H1 02. Evidenény doklad 5
H1 03. Nomenklatira materialu 5
HI 04. Prebyto¢ny. neupotrebitel'ny majetok 5
H1 05. Dodaci list 5
H1 06. Objednavka, prijmovy doklad, vydavkovy doklad 2
H1 07. Sluzobny byt 5
H1 08. Skoda 5
H2 - DOPRAVNE CINNOSTI
H2 01. Systemizécia sluzobnych motorovych vozidiel 3
H2 02. Kniha prevadzky, vykaz spotreby pohonnych hmét 5
H2 03. Evidencia vozidiel 5
H2 04. Udrzba, oSetrovanie vozidiel 5
H2 05. Oprava, servis vozidiel 5
H2 06. Vyrad'ovanie vozidiel 10




H2 07. Kmerfiova kniha, list vozidla a stroja po trvalom vyradeni z prevadzky
H2 08. Dopravna nehoda, skodova udalost’, likvidacia

H2 09. Premiestiovanie vozidiel

H2 10. Ur€enie, Giprava noriem spotreby

H2 11. Evidencia palivovych/platobnych kariet

H2 12. Evidencia dopravnych priestupkov

H2 13. Skolenie vodigov referentov/vodicov referentov $pecialistov

H3 - STRAVOVANIE
H3 01. Vytétovanie hospodarenia proviantnej sluzby
H3 02. Ziadost o zmenu stravnej davky
H3 03. Evidencia doplnkovych stravovacich sluzieb v strediskach zboru
H3 04. Evidencia spravnej vyrobnej praxe a .,HACCP*

H4 - STAVEBNE CINNOSTI, STAVEBNY URAD

H4 01. Stavebné povolenie, kolaudaéné rozhodnutie, rozhodnutie o odstraneni
stavby, povolenie zmeny v uzivani stavby

H4 02. Oznamenie stavebného tradu k stavbdm a stavebnym pracam
podliehajicim ohlasovacej povinnosti

H4 03. Projektova dokumentacia overend v stavebnom konani

H4 04. Projektova dokumentacia skuto¢ného vyhotovenia stavby

H4 05. Stavebny zdmer verejnej prace

H4 06. Dokumentacia stavebného tradu

H4 07. Dokumentacia k priebehu stavby

H4 08. Oprava, Gdrzba budovy a stavby

H5 - VODNE, ENERGETICKE A ODPADOVE HOSPODARSTVO
HS5 01. Dennik prevadzky technického zariadenia
H5 02. Miestny prevadzkovy predpis pracoviska, technického zariadenia
H5 03. Konstrukéna a technicka dokumentacia technického zariadenia
po vyradeni
H5 04. Rozbor hospodérenia s energiami a vodou
H5 05. Hlasenie o vzniku odpadu, nakladanie s odpadom
H5 06. Protokol o uréeni vonkajsich vplyvov. protokol o prostredi

H6 - REVIZNE CINNOSTI
H6 01. Vykonavaci plan revizii technickych zariadeni
H6 02. Vychodiskova revizia technického zariadenia
H6 03. Pravidelné prehliadky, odborné skisky vyhradenych technickych
zariadeni

H7 - VYSTROJOVANIE
H7 01. Vystrojovanie prislu$nikov
H7 02. Vystrojovanie obvinenych/odstidenych
H7 03. Vyvzorovanie vystrojnych sucasti
H7 04. Stavebno-ubytovacia sluzba

HS - BOJOVA A OPERATIVNA TECHNIKA
H8 01. Evidencia strelnych zbrani
H8 02. Prezbrojenie, zavadzanie novej techniky
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H8 03. Spotreba municie
H8 04. Rozhodnutie o povoleni nosit sluzobnti strelnt zbraii mimo sluzby
HB8 05. Strata zbrane

HY - OSTATNE
HO9 01. Ubytovacie zariadenie
H9 02. Sprava budov, objektov
H9 03. Prevadzkovy poriadok

I. ZAMESTNAVANIE, VYROBA A ODBYT

101. Zriad'ovacia listina strediska vedl'ajSicho hospodarstva

102. Zmluva s pravnickou osobou/fyzickou osobou na poskytovanie prac a
sluzieb strediskom vedl'ajsieho hospodarstva

1 03. Zmluva stivisiaca s organizaciou a zabezpecenim ¢innosti zamerane;j
na zamestndvanie obvinenych/odsudenych

104. Tyzdenny pracovny listok, mesacny vykaz odpracovanych zmien a hodin,

dochadzka
105. Zmenovy vykaz, centralny zmenovy vykaz

[ 06. Vyrobna a technologické dokumentécia strediska vedl'aj$ieho hospodarstva

s vlastnou vyrobou
1 07. Zakazkovy list
I 08. Kalkulacia ceny vyrobku strediska vedlajSicho hospodérstva

J. INFORMATIKA, KOMUNIKACNE TECHNOLOGIE

J1 - INFORMATIKA
J1 01. Ziadost o pridelenie pristupu do informaénych systémov zboru
J1 02. Aplikaéné vybavenie informaénych systémov zboru
J1 03. Hardvérové vybavenie informacnych systémov zboru
J1 04. Projektova dokumentécia signalno-bezpeénostnej techniky skuto¢ného
vyhotovenia
J1 05. Topolégia informacéného systému
J1 06. Hesla spravcov informaénych technoldgif
J1 07. Hesl4 pouzivatel'ov

J2 - KOMUNIKACNE TECHNOLOGIE
J2 01. Kniha vydaja a vratenia spojovacich prostriedkov
J2 02. Hlasov4 a faxova prevadzka
J2 03. Radiova prevadzka
J2 04. Elektronicky zabezpecovaci systém

K. VEREJNE OBSTARAVANIE, PROJEKTY
K1 - VEREJNE OBSTARAVANIE

K1 01. Metodické usmernenie
K1 02. Plan verejného obstaravania
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K1 03. Verejné obstardvanie nadlimitnej zdkazky 10
K1 04. Verejné obstaravanie podlimitnej zakazky 5
K1 05. Verejné obstaravanie zakazky inej ako nadlimitnej a podlimitnej 5
K1 06. Sthrnna sprava o zékazkach 5
K2 - PROJEKTY EUROPSKYCH STRUKTURALNYCH INVESTICNYCH
FONDOV A INYCH GRANTOVYCH SCHEM
K2 01. Projektovy zamer, suvisiaca dokumentéacia 10
K2 02. Ziadost' o projekt A 10
K2 03. Zmluva o poskytnuti projektu, zmluva o spolupréci, partnerstve A 10
K2 04. Ziadost o platbu A 10
K2 05. Vyroéna monitorovacia sprava projektu rocna A 10
K2 06. Vyroéna monitorovacia sprava projektu zavere¢na A 10
K2 07. Dokumentécia k plneniu meratel'nych ukazovatel'ov projektu,
dokumentacia k plneniu vystupov aktivit/podaktivit projektu A10
K2 08. Informacia, sprava poskytovatel'a k implementacii projektu A 10
K2 09. Usmernenie, stanovisko k implementacii projektu A 10
K2 10. Usmernenie k priprave a implementécii projektu A1l0
K2 11. Dokumentacia k sledovaniu v rdmei udrzatel'nosti projektu A 10
K2 12. Stidia uskutoénitePnosti A10
K2 13. Ostatnad dokumentacia projektu A 10
L. UTAJOVANE SKUTOCNOSTI, OSOBNE UDAJE
L1 - UTAJOVANE SKUTOCNOSTI
L1 01. Protokol pisomnosti prislusného stupna utajenia A 10
L1 02. Kniha administrativnyvch
pomocok 5 (od vyradenia administrativnych pomocok)
L1 03. Bezpe¢nostny projekt chraneného priestoru 10
L1 04. Zoznam opravnenych 0sdb pre stupefl utajenia ,,Vyhradené™ 3
L1 05. Zoznam opravnenych osdb pre stupen utajenia ,,Prisne tajné”, ., Tajné" a
.Doverné® 3

L1 06.

L107.

L1 08.

L1 09.

L1 10.

L11L.
L1 12.
L113.
LI 14.
LI 15.
L1 16.

Zoznam opravnenych osob, ktorym zaniklo opravnenie oboznamovat sa
s utajovanymi skutoénostami stupiia utajenia ,, Vyhradené* 3
Zoznam opravnenych oséb, ktorym zaniklo opravnenie oboznamovat sa
s utajovanymi skutoénostami stupfia utajenia ,.Prisne tajné*, . Tajné* a

. Doverné™ 3
Zoznam funkeii, pri vykone ktorych sa mézu opravnené osoby

oboznamovat s utajovanymi skutoénostami 3
Zaznam o uréeni navrhovanej osoby oboznamovat’ sa s utajovanymi
skuto¢nostami a vyhlasenie mi¢anlivosti 3

Zaznam o zaniku uréenia osoby oboznamovat sa s utajovanymi
skuto¢nostami

Bezpecfnostna spolahlivost navrhovanej osoby

Ziadost' o vykonanie bezpetnostnej previerky

Bezpetnostny spis

Dokumenticia stvisiaca s ochranou utajovanych skuto¢nosti
Vyhodnotenie podkladovych materidlov

Evidencia utajovanych predmetov a utajovanych hmotnych nosi¢ov
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L1 17. Evidencia utajovanych skuto¢nosti, ktorych charakter vyzaduje dlhodobé
utajenie 5
L1 18. Evidencia uréena na evidovanie utajovanych skutoénosti stupiia utajenia
LRESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED* 3
L1 19. KoreSpondencia stvisiaca s ochranou utajovanych skuto¢nosti 3
L2 - OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV
L2 01. Postdenie vplyvu daného tcelu 3
L2 02. Posudenie opravneného zaujmu daného tcelu 3
L2 03. Zaznam o spracovatel'skych ¢innostiach 3
L2 04. Podmienky ochrany sukromia 3
L2 05. Zmluva so sprostredkovatel'om 10

L2 06.

L2 07.
L2 08.
L2 09.
L2 10.

M. BEZPEC

Monitoring ¢innosti oprdvnenych 0séb v automatizovanych
informacnych systémoch (logovanie)

Podanie dotknutej osoby

Sprava z auditu v oblasti ochrany osobnych Gdajov

Zaznam o bezpec¢nostnom incidente

Ostatna dokumentécia stvisiaca s ochranou osobnych udajov

W h W W W

NOST PRI PRACI, OCHRANA PRED POZIARMI

M1 - BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI VYKONE STATNEJ SLUZBY
A PRI PRACI

M1 01.
M1 02.

M1 03.

M1 04.

M1 05.

M1 06.

M1 07.
M1 08.

M1 09.
M1 10.

MI 11.

M1 12.

Rozhodnutie tykajice sa bezpecnosti a ochrany zdravia A10
Koncepcia politiky bezpeénosti a ochrany zdravia, realizdcia,
vyhodnocovanie 5
Informécia o stave a vyhodnoteni plnenia tlloh na tseku bezpeénosti a
ochrany zdravia 5
Zriadenie komisie bezpe€nosti a ochrany zdravia, vymenovanie zastupcov
zamestnancov pre bezpe€nost a ochranu zdravia 5
Dokumentéacia stvisiaca s cinnostou komisie bezpecnosti a ochrany
zdravia, dokumentacia stvisiaca s ¢innost'ou zastupcov zamestnancov

pre bezpeénost’ a ochranu zdravia 5
Vykon kontrolnej ¢innosti, zdznam o odstrafovani nedostatkov

z kontrolnej ¢innosti

Projekt vychovy a vzdeldvania v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravia
Oboznamovanie a informovanie prislusnika zboru/zamestnanca zboru/
zastupcu zamestnancov pre bezpecnost' a ochranu zdravia/zamestnanca
iného zamestnavatel'a/obvineného/odstideného s predpismi o bezpeénosti
a ochrane zdravia 5
Podnet stivisiaci s bezpecnostou a ochranou zdravia 5
Dokumentécia stvisiaca so zistovanim pri¢in a okolnosti vzniku

zavazného sluzobného tirazu a zavazného pracovného Grazu A S
Dokumentécia suvisiaca s evidenciou, hldsenim, zist'ovanim pri¢in a
okolnosti vzniku sluzobného trazu. pracovného trazu, iného trazu,
nebezpecnej udalosti, choroby z povolania, ohrozenia chorobou

z povolania 5
Udaje o poéte sluzobnych trazov prislusnikov zboru a pracovnych trazov
zamestnancov zboru 5
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Ml 13.

M1 14.

MI 15.
M1 16.

M1 17.

Poskytovanie, evidencia, kontrola osobnych ochrannych sluzobnych
prostriedkov, pracovnych prostriedkov, pracovného odevu, pracovne;
obuvi, umyvacich, ¢istiacich, dezinfekénych prostriedkov potrebnych

na zabezpecenie telesnej hygieny 5
Uréenie postupu pre pripad zachrannych prac, evakuécie, vzniku

poskodenia zdravia, poskytovania prvej pomoci 5
Dokumentacia stuivisiaca s in§pekciou prace na pracovisku zboru 5

Dokumentacia ostatnd (posudenie rizika pre ¢innosti vykonavané
prislusnikom zboru/zamestnancom zboru/obvinenym/odsidenym,
zabezpecenie pitného rezimu. ochrana nefajéiarov na pracovisku,
zoznam prac a pracovisk zakézanych mladistvému a tehotnej zene

atd’.) 5
Dokumentécia sivisiaca s nevyhovujicim stavom vyhradeného
technického zariadenia 5

M2 - OCHRANA PRED POZIARMI

M2 01.
M2 02.

M2 03.
M2 04.
M2 05.

M2 06.
M2 07.

M2 08.
M2 09.
M2 10.

PozZiarny dozor 5
Ur¢end dokumentacia ochrany pred poziarmi (poplachové smernice,
evakuaény plan, poziarny poriadok pracoviska, identifikaéna karta atd’.) 5
Poziarna kniha 5
Komisia na zistovanie pri¢in vzniku poZiaru 10
Dokumentacia stivisiaca so zistovanim pri€in vzniku poZiaru, sprava

0 poZiari A5
Rozhodnutie o vyliceni veci z uzivania, zastaveni prevadzky A10
Dokumentacia o odbornej priprave protipoziarnych hliadok, o $koleni
zamestnancov o ochrane pred poziarmi

Dokumentécia protiplynovej sluzby

Dokumentécia o ¢innosti poziarneho druzstva

Podnety stvisiace s ochranou pred poziarmi

W L b

N. VAZENSKA AGENDA

N 01. Osobny spis obvineného, ktory utiekol a nebol zadrzany 20
N 02. Osobny spis obvineného/odstideného, ktory pocas vykonu vizby/vykonu

trestu odniatia slobody zomrel, doZivotny trest 1
N 03. Osobny spis obvineného/odstideného
N 04. Zoznam obvinenych/odstdenych
N 05. Denny stav obvinenych/odsudenych
N 06. Ziadost' obvineného/odstideného o premiestnenie/umiestnenie
N 07. Nariadenie eskorty
N 08. Vykonévanie eskorty
N 09. Dispecerské hlasenie
N 10. Pomocné evidencia
N 11. Hesla na lustraciu obvinenych/odsudenych
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0. PRACA S OBVINENYMI A ODSUDENYMI

Ol - EVIDENCIA

O101.

01 02.
O1 03.

01 04.
01 05.
O1 06.
01 07.
01 08.
01 09.
Ol 10.

Ol 11.

Evidencia udelenia mimoriadneho vol'na na opustenie stavu, vychadzky
mimo ustav

Evidencia korespondencie obvinenych/odstdenych

Evidencia doru¢enych balikov obvinenych/odsiudenych, nevydanych veci
z balika

Evidencia vykonu disciplinarnych trestov v uzavretom oddiele, cele
disciplinarneho trestu

Evidencia Ziadosti obvinenych/odstdenych o rozhovor s riaditelom
ustavu/prislusnikom zboru uréenym riaditel'om utstavu

Evidencia Ziadosti viiznenych 0sdb o pohovor so socialnym pracovnikom
ustavu

Evidencia predvedenia obvinenych/odstidenych na zdravotné oSetrenie
Evidencia hladoviek, hlasenie o zacati, ukonéeni hladovky

Evidencia ziadosti na vykonanie tthrady vyzivného z pracovnej odmeny
Evidencia obmeny vlastného odevu, bielizne, obuvi obvineného/
odsudeného

Evidencia €innosti pre v§eobecny rozvoj osobnosti odsiideného

02 - OSTATNE

02 01.
02 02.
02 03.
02 04.
02 05.
02 06.
02 07.
02 08.
02 09.

02 10.
o211
02 12.
02 13.
02 14.
02 15.

Navrh rozpisu, rozpis stanovist' rezimovej ¢innosti

Smernica na vykon rezimovej ¢innosti

Pokyn, usmernenie rezimovej ¢innosti

Oznamenie o kratkodobej zmene v rozpise

Evidencia prevzatia a odovzdania sluzby

Evidencia vy3$etrovacich konov v Ustave

Harmonogram navstev obvinenych/odstidenych

Evidencia poriich v objekte vykonu vizby/vykonu trestu odnatia slobody
Ponukovy list zdujmovej ¢innosti, §portovej ¢innosti obvinenych/
odstidenych, kultirno-osvetovej ¢innosti odstdenych

Doplnkova dokumentacia osobnej karty obvineného/odstideného
Evidencia pouceni, oboznameni, prehlaseni obvineného/odsudeného
Tyzdenny plan organizovanej ¢innosti nastupného oddielu
Evidencia umiestnenia obvinenych/odstidenych v Gstave
Stitkovnica

Oznamenie o do¢asnom znizeni ubytovacej kapacity

P. PSYCHOLOGICKA CINNOST

P 01. Ambulantnd kniha oddelenia/skupiny psychodiagnostickej a
konzulta¢nej ¢innosti

P 02. Protokol z psychologického vySetrenia odstiideného

P 03. Protokol z psychologického vySetrenia uchadzaca o prijatie do sluZobného
pomeru, kontrolného psychologického vySetrenia

P 04. Protokol z psychologického postidenia uchddzacda o funkciu sudcu

P 05. Podnet, Ziadost' o poskytnutie psychologickej sluzby obvinenému/
odsudenému
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P 06. Program poskytovania psychologickych sluZieb obvinenému/odsidenému

Q. KATOLICKA DUCHOVNA SLUZBA
Evidencia poskytnuti duchovnej a pastoraénej sluzby obvinenym v koltzne;

QO0l.

viizbe vizenskym duchovnym

Q 02. Ziadost o poskytnutie duchovnej a pastoraénej sluzby
Q 03. Mesaény vykaz ndbozenskych aktivit v tstave

R. EKUMENICKA PASTORACNA SLUZBA
R 01. Evidencia poskytnuti duchovnej a pastoracnej sluzby obvinenym v koltiznej

vézbe vidzenskym pastorom

R 02. Stvrt'roénd spréava o &innosti duchovného

S. SPRAVA REGISTRATURY, ARCHIV, KNIZNICA

S1-SPRAVA REGISTRATURY

S101.
S102.
S103.
S104.
S1 05.
S1 06.
S1 07.
S1 08.
S109.
S110.

Registratirny dennik

Osobitna evidencia

Evidencia Grradnych peciatok a pecatidiel, likvidacia

Evidencia vypoziciek

Preberaci, odovzdéavaci protokol

Zoznam odovzdanych spisov do registraturneho strediska
Prirastkova kniha pobocky registratarneho strediska

Zapisnica o predetreni po3kodenia, zni¢enia, straty dokumentu
Vypis, odpis, fotokdpia, potvrdenie z registraturneho zdznamu
Pomocné evidencie (evidencia doruc¢enych, odoslanych zasielok,
prehl'ad doruéenych, odoslanych zasielok tseku sluzobnej ¢innosti,
poznamkovy zo§it)

S2 - ARCHIV

S2 01.

8202,
2203,
52 04.
52 05.
S2 06.
S2 07.
S2 08.
S2 09.
S2 10.
S211.
82 12,
82 13.
S2 14.
§2 15.

Dokumenty tykajice sa vyrad'ovacieho konania (ndvrh na vyradenie,

zoznam, rozhodnutie)

Zoznam archivnych dokumentov odovzdanych do Archivu zboru
Dlhodoby plan archivnej ¢innosti
Evidencia archivnych dokumentov
Evidencia prirastkov

Evidencia ubytkov

Evidencia depozitov

Evidenény list

Bédatel'sky poriadok

Evidencia badatel'ov

Badatel'sky list

Obmedzenie pristupu k archivnym dokumentom, rozhodnutie, evidencia

Archivna pomécka (inventar, katalog)
Vypis, odpis, potvrdenie z archivnych dokumentov
Evidencia zbierkovych predmetov
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S3 - KNIZNICA
S3 01. Knizniény poriadok, vypozi¢ny poriadok
83 02. Evidencia prirastkov, tibytkov
S3 03. Zapisnica o vysledku revizie knizniénych fondov, zdznam o vyrad'ovani
S3 04. Eviden¢na pomdcka (zoznam, katalog, kartotéka)
S3 05. Evidencia ¢itatel'ov, vypozicny listok
S3 06. Objednavka knih, darovacia zmluva
S$3 07. Statistika, vykaz
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