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Registratirny plan

Zoznam hlavnych abecednych znakov vecnych skupin registratarneho
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planu

Vseobecné, organiza¢né a pravne zalezitosti
Riadenie l'udskych zdrojov
Vedeckovyskumnd ¢innost’

Stadium

Medzinarodna spolupraca a zahrani¢né styky
Investicie, planovanie a realizacia
Materialové zasobovanie

Plan, rozpocet, ekonomika prace a mzdy
Informatika

Prevadzka a sprava majetku univerzity
Bezpec€nostna a protipoZiarna agenda
Agenda civilnej ochrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti
Spréava registratiry

Knizni¢no-informacné sluzby

Verejné obstaravanie

Ucétovnictvo

Vyroba

Pravna agenda



Registratirna ~ Néazov vecnej skupiny Znak Lehota
znacka hodnoty ulozenia

A - VSeobecné, pravne a organiza¢né zalezitosti

A 1.1 Pravne predpisy a vladne nariadenia, vztahujice sa na organizaciu a

¢innost’ vysokych §kol A-10
A 12 Statuty a ostatné vnutorné predpisy univerzity, fakult a ostatnych

organiza¢nych sucasti TUZVO A-10
A 13 Zriad'ovanie fakult, katedier, rektoratnych ttvarov, celo univerzitnych

pracovisk a ostatnych organiza¢nych sucasti TUZVO, ich zlucovanie,

ruSenie, resp. zmena ich nazvu A-10
A 2.1 Organizacné smernice TUZVO, prikazné listy rektora a opatrenia

rektora a inych veducich zamestnancov $koly, organizacny poriadok A- 5
A 3.1 Zapisnice zo zasadnuti — Slovenskej akreditaénej agentury pre VS,

Slovenskej rektorskej konferencie, Rady vysokych §kol A-10
A 3.2 Akademicky senat TUZVO, akademické senaty fakalt — vol'by ¢lenov,

predsedu a predsednictva, rokovaci a volebny poriadok, zapisnice,

materialy a uznesenia A-10
A 33 Spravna rada TUZVO — menovanie ¢lenov, vol'ba predsedu a

podpredsedu, zapisnice, materialy, uznesenia A-10
A 34 Zapisnice z porad vedenia Skoly a vedenia ostatnych organizacnych

sucasti A-10
A 351 Vedecka rada TUZVO — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci

poriadok, zapisnice, materidly a uznesenia Vedeckej rady TUZVO A-10
A 352 Pozvanky, prezen¢né listiny, hlasovacie listky, sprievodna

kore$pondencia 5
A 3.6.1 Vedecké rady fakult — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci

poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia vedeckych rad fakult A-10
A 3.6.2 Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna

kore$pondencia 5
A 3.7.1 Zapisnice z kolégia rektora, inych poradnych organov a komisii

rektora, zapisnice z porad prorektorov A-10
A 3.7.2 Kore$pondencia rektora a prorektorov, sekretariatu rektora 5
A 3.8.1 Zapisnice z kolégia dekana, zapisnice z rokovania inych poradnych

organov a komisii dekana, zapisnice z porad prodekanov A-10
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3.8.2

3.9.1

392

4.1

4.2

5.1

52

6.1

A 7.1

8.1

A 9.1

10.1

A 10.2

11.1

11.2

12.1

A 13.1
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14.1

15.1

16.1

17.1

17.2

Kore$pondencia dekana a prodekanov, sekretariatu dekana
Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora
Kore$pondencia kvestora

Vol'by, menovania do funkcii, menovania vedtcich zamestnancov,
zmeny vo funkcidch

Preberanie a odovzdavanie funkcie — protokoly

Dlhodoby zdmer TUZVO, plany a koncepcie rozvoja Skoly, fakult
a ostatnych organiza¢nych sucasti TUZVO, kontrola ich plnenia

Vyrocné spravy a komplexné rozbory ¢innosti Skoly, faktlt
a ostatnych sucasti TUZVO, §tatistické vykazy,

Analyzy a rozbory ¢innosti, Statistické vykazy — kratkodobé

Kore$pondencia s predstaviteI'mi vlady, ministerstvami, iradmi a
instituciami

Spristupfiovanie a poskytovanie informécii verejnosti, rozhodnutia

Kontrolna ¢innost’ — plany, spravy a protokoly o vykonanych
kontrolach, navrhy na opatrenia, vyhodnotenia kontrolnej ¢innosti

Oznamenia, podnety a st’aznosti zamestnancov a Studentov Skoly,
inych pravnickych a fyzickych osob a ich vybavenie

Kore$pondencia hlavného kontroléra

Slavnosti a oslavy Skoly, inauguracia rektora a dekanov, zapisnice a
materialy organiza¢nych komisii, program, prejavy

Pozvanky, zdznamy o zabezpeceni priestorov, obCerstvenia a pod.

Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, cien, pamétnych medaili a

plakiet TUZVO
Redakcia Univerzitnych novin — exemplar vytlacku

Clenstvo vedecko-pedagogickych pracovnikov a veducich
zamestnancov Skoly v rozli¢nych zdujmovych a stavovskych
organizaciach

Nadacie
Bezn4 koreSpondencia
Urazy - tazké a smrtel'né

Urazy — ostatné

5
A-10
5
A-10
5
A-10
A- 5
5
10
5
A-10
5
A- 5
A- 5
5
A- 5
A- 5
5
10
5
A-10
5
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1.1

2.1

2.2

3.1

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

6.1

6.2

7.1

8.1

8.2

1.1

1.2

1.3

2.1

B — Riadenie 'udskych zdrojov

Pracovno-pravne a mzdoveé predpisy, zakony, vyhlasky, vladne
nariadenia, ipravy ministerstva a pod.

Pracovno-pravna agenda, rozbory Struktary pracovnych sil, prihlasky
a odhlasky do socidlnej poistovne a zdravotnych poistovni

Pracovny ¢as — kontrola, evidencia dochadzky, planovanie a Cerpanie
dovolenky

Bezné koreSpondencia
Systemizécia a resystemizacia pracovnych miest zamestnancov
Vyberové konania

Skolenia zamestnancov — z4z. kniha a ostatna predpisana
dokumentacia

Osobné spisy profesorov, docentov, akademickych funkcionarov a
veducich zamestnancov

Osobné spisy ostatnych zamestnancov

A-10

70

(od narodenia zamestnanca)

Kolektivne zmluvy

Socialna starostlivost’ o zamestnancov - prehl’'ady a plany, spravy,
zavodné stravovanie, stravné listky, spolupraca s odborovou
organizaciou, Zivotné jubiled

Preventivne lekarske prehliadky vo vztahu k praci — 1. a 2. kategoria
Statistické a iné vykazy: - roéné

Statistické a iné vykazy: - kratkodobé

C — Vedeckovyskumna ¢innost’

Smernice, predpisy a plany vedeckovyskumnej ¢innosti a publikacnej
¢innosti

Analyzy a hodnotiace spravy vedeckovyskumnej ¢innosti, evidencia
vyskumnych tuloh a grantov, kontrola

Agenda k projektom Strukturdlnych fondov

Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympo6zii a inych
akcii vedeckovyskumného vyznamu

A-10



3.1

3.2

4.1

4.2

5.1

6.1

7.1

7.2

7.3

8.1

9.1

10.1

1.1

2.1

2.2

3.1

4.1

Spolupraca s domécimi vysokymi skolami, vedeckymi spolo¢nost’ami,
inStiticiami a inymi vedecko-vyskumnymi pracoviskami, SAV

Populariza¢né ¢innost’ — vystavy, prednaskova ¢innost’ a pod.

Vedeckovyskumné pracoviska TUZVO, plany, zapisnice a spravy
o ich ¢innosti

Studentska vedecka odborna ¢innost, §tudentské vedecké spoloénosti
Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej ¢innosti

Skoliace pracoviska, §kolitelia, komisie, spravy a analyzy o priebehu
vedeckej vychovy na TUZVO

Akreditacie habilitaénych a inaugura¢nych konani

Udel'ovanie vedeckych hodnosti a vedecko-pedagogickych
titulov(PhD., DrSc.), menovanie docentov a profesorov. Statistiky,
zoznamy a prehl'ady o udel'ovani vedeckych hodnosti a vedecko-
pedagogickych titulov

Obhajoby doktorskych dizertacii (DrSc.).
Udel'ovanie ¢estnych titulov (Dr.h.c., profesor emeritus) — spisy

Bezna koreSpondencia
Navrhy a rozvrhy planov Vedecko-vyskumnej ¢innosti
Patentové spisy a uzitkové vzory — evidencia, osvedcenia, listiny

o udeleni patentu, vypisy a zaznamy z registra patentov, ostatné
zaznamy

D — Stidium

Predpisy, smernice a metodické usmernenia, pokyny tykajlice sa
prijimania uchddzacov o Studium pre vSetky stupne a formy Stadia

Akreditacia Studijnych odborov a Studijnych programov bakalarskeho,
inZinierskeho a doktorandského Stadia

Ucebné plany a osnovy denného a externého, d’alSieho
a kontinualneho vzdelavania, konzulta¢né strediska, detaSované
pracoviska

Pedagogicka ¢innost katedier
Prijimacie konania, predpisy, vykazy a spravy o vysledkoch

prijimacieho konania, zoznamy prijatych Studentov pre vSetky stupne
Studia

10

A-10

A-10

A-10
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4.2

5.1

6.1

7.1

8.1

8.2

9.1

9.2

10.1

10.2

12.1

12.2

12.3

13.1

14.1

14.2

15.1

16.1

Neprijati uchadzaci a prijati uchadzaci, ktori nenastipili na stidium

ziadosti o preskimanie rozhodnuti dekana 5
Hodnotenie a spravy o vysledkoch skusok 10
Odborna, pred diplomova a prevadzkova prax 5

Disciplindrny poriadok Studentov, disciplindrne komisie, disciplinarne
konanie, rehabilitacie Studentov A-10

Rozhodovanie vo veciach studia — prestupy, nadstandardné stadium,

prerusenie Stadia a vylucenie zo Stidia, odvolanie proti rozhodnutiam,

Skolné a poplatky spojené so Stidiom 50
(od vylicenia zo stadia)

Vykazy o skuskach a zapoctoch vsetkych foriem Stidia 50

(od ukoncenia $tudia)
Osobné spisy Studentov, ktori Gspesne ukoncili Studium — usporiadané
podla fakult 50

(od ukoncenia $tudia)

Osobné spisy Studentov, ktori neuspesne ukoncili §tidium 50
(od ukoncenia $tidia)

Zapisy o statnych skuskach, spravy, hodnotenia, protokoly, pre vSetky
stupne a formy Stadia A-25

Menovanie za ¢lenov komisii pre Statne skusky 10

Nostrifikacie dokladov o $tidiu, vydavanie diplomov, odpisy

dokladov o Stadiu A-20
Ukoncenie $tudia, vykazy a knihy absolventov A-10
Ocenovanie vynikajucich vysledkov v §tidiu — ceny a iné pochvaly 5
Styk Skoly s absolventmi, stretnutia absolventov 5

Hmotné zabezpecenie Studentov, Stipendid, udelovanie ceny rektora a
ich evidencia, Studentské pozicky 5

Studentské domovy — prislusné predpisy a smernice, zriad’ovanie
novych SD, ich pomenovanie a zrusenie A- 5

Ubytovanie §tudentov, pridelovanie miest v SD 5

Sportova a telovychovna &innost’, §portové jednoty a kluby, umelecké
subory 5

Statistické vykazy o §tudentoch a $tadiu A-10



D 17.1

D 17.2

D 17.3

D 18.1

Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajice sa vydavania u¢ebnych
pomocok, edicné programy, edicné rady, vydanie publikacie, edi¢ny
plan, ziadost’ o vydanie, vlastna publika¢na ¢innost’ A-10

Studijné metodické prirucky, monografie, auto referaty, zborniky a iné

ucebné pomocky (filmy, videokazety) 5
Pisomné prace Studentov, semindrne prace, projekty 10
Bezna koreSpondencia 5

E — Medzinarodna spolupraca a zahrani¢né styky

Predpisy a smernice TUZVO pre medzinarodné styky MSVVa$S SR 5

Spolupraca s vysokymi Skolami a vedeckymi instituciami v zahrani¢i,
medzinarodné dohody, zmluvy, projekty, programy a granty A-10

Studijné a prednaskové pobyty vedeckych a pedagogickych

zamestnancov, vymenné zdjazdy a praxe Studentov, spravy o ich

priebehu, materiadlno-financné zabezpecenie zahrani¢nych ciest

a prijati (ERASMUS) 5

Clenstvo TUZVO, jej fakilt, pracovisk a zamestnancov
v zahrani¢nych a medzinarodnych mimovladnych organizaciach
a spolo¢nostiach A-10

Medzinarodné konferencie na TUZVO, plany a spravy o ich realizacii A - 10

Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch skoly, resp.

fakult, Statistiky A-10
Vztahy s verejnostou, pisomné Ziadosti 5
Bezna koreSpondencia 5

F — Investicie, planovanie a realizacia

Vyhladové a rocné plany investicii na TUZVO A- 5
Investi¢né poZiadavky 5
Posudky (odborné, statické a znalecke) A-10

Projektova dokumentacia:

- pre povolenie stavby,

- pre realizaciu stavby,

- skuto¢ného vyhotovenia stavby,

- fotodokumentacia stavby A-20



F 22 Dohody s projektovymi a dodavatel'skymi organizaciami, kontrola

plnenia 20
F 3.1 Dokumentdcia tykajlica sa nestavebnych investicii (vypoctova

technika, pristroje, zariadenia a iné). Realizacia nestavebnych

investicii, styk s dodavate'mi, dohody A-20
F 4.1 Uzemné a stavebné konanie, kolaudacia a prevzatie dokonéenych

stavebnych prac, reklamacie, zavere¢né technicko-ekonomické

vyhodnotenie A-10
F 42 Evidencia a Statistika o plneni investicnej vystavby, spravy a rozbory

plnenia planov A-10
F 5.1 Bezna koreSpondencia 5

G — Materialové zasobovanie

G 1.1 Planovanie poziadaviek materidlového zadsobovania 10
G 2.1 Evidencia objednavok 10
G 3.1 Sklady a skladové hospodarenie 5
G 4.1 Vydajky, ziadanky, objednavky 5
H — Plan, rozpocet, ekonomika prace a mzdy

H 1.1 Podklady pre zostavovanie rozpoctu, rozpisy na jednotlivé Gtvary 5
H 1.2.1 Rozpocty a finan¢né plany: - dlhodobé, rocné A-10
H 1.2.2 Rozpocty a financéné plany: - kratkodobé 5
H 13 Upravy a zmeny planu a rozpoétu $koly, mimorozpoétové finanéné

zdroje A- 5
H 14.1 Spravy a rozbory Cerpania rozpoctu, hospodarenia Skoly a

jednotlivych utvarov, ro¢né Statistické ukazovatele A-5
H 142 Kore$pondencia tykajica sa rozpoctu 5
H 1.5 Sledovanie Cerpania finan¢nych prostriedkov z dotacii Statneho

rozpoctu A-10
H 1.6 Vyro¢na sprava o hospodareni Skoly A- 5
H 2.1 Rozpisy planov prace a dotécii na jednotlivé utvary Skoly, zmeny

planu prace 5



2.2

3.1

3.2
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3.5

3.6

3.7

4.1
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4.2

5.1

6.1

7.1

8.1

9.1

T & T T T T

10.1

I1.1.1

LL1.1.2

1.2

113

I21

122

I3.1

Ciastkové, kratkodobé podklady

Podklady pre vypocet miezd a platov, zrazky zo mzdy
Mzdové listy

Vyplatné listiny

Dan z prijmu fyzickych osdb — vSetky zaznamy, vyhlasenia
k zdaneniu miezd zamestnancov

Doklady o nemocenskych davkach a doklady o pracovnej
neschopnosti

Doklady o vyplate miezd
Danové ulavy
Podnikatel’'ska ¢innost’

Dohody o vykonani prace a dohody o pracovnej ¢innosti

10

10

50

10

10

10

10

10

10

70

(od roku 2013ako osobny spis)

Fakturacia

Skody, manka a pohladavky, odpisy, $kodovéa komisia
Bezna koreSpondencia

Daiové priznania k dani z nehnutel'nosti
Bezhotovostné platby v tuzemsku i v zahranici

Dotacie investi¢né a ucelové

I — Informatika

Koncepcia rozvoja riadiaceho a informac¢ného systému TUZVO
Projekty aplikacii, informacnych sieti

Bezpecnostny projekt informaénych systémov
Analyticko-programatorska dokumentécia

Sprava internetovych stranok

Ziadosti o zriadenie e-mailovych schranok a pripojenie na internet

Instalécia, sprava a tidrzba vypoctovej techniky a informacnych
systétmov TUZVO

10

10

5

10

10

A-10

A-10

A- 5

A- 5



4.1

5.1

1.1

1.2

1.3

2.1

2.2

3.1

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

53

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1

Skolenia a kurzy, konzultacie, vydavanie odbornych prirudiek 3

Bezné koreSpondencia 3

J — Prevadzka a sprava majetku univerzity

Sprava a udrzba budov, rekonstrukcie, sprevadzkovanie budov, spoje A- 5

Oprava a udrzba technickych, technologickych a ostatnych zariadeni
TUZVO 10

Bezné opravy a udrzba 5

N4jom a prendjom budov, miestnosti a pozemkov, zmluvy o ndjme,

evidencia skolskych bytov 10
(po skonceni platnosti)

Dislokacia organiza¢nych zloziek Skoly 10

Auto prevadzka- predpisy, interné Gpravy, Statistiky o vyuzivani
motorovych vozidiel, cestovné prikazy, Zziadanky 10

Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, voda,

elektrina), po skonceni platnosti 2
Prehl'ady o spotrebe a nakladoch 5
Plany energetickych zariadeni (originaly) 10
Prevadzka rekreacnych zariadeni 10
Prevadzka Studentskych domovov a jedalni 10
Prevadzka zariadenia d’alSieho vzdelavania 10

Sprava a ochrana majetku univerzity, evidencia hnutel'ného a
nehnutelného majetku, prevody a delimitacia majetku univerzity A-10

Inventarizacia, vyrad’ovanie, inventarizacné komisie, inventiirne

supisy 10
Stupisy stavu a odpisy HM 10
Hlavna inventarna kniha A-10

Bezn4 koreSpondencia 5



K 1.1

K 2.1

K 3.1
K 32
K 33
K 34

K 35

L 1.1
L 2.1
L 3.1
L 4.1
L 5.1
L 6.1
L 6.2
L 7.1

L 8.1

L 9.1

L 10.1

L 10.2

L11.1

K — Bezpecnostna a protipoziarna agenda

Predpisy, hlasenia a irazova Statistika A-10

Ostatna agenda, inStruktaze, Skolenia o bezpecnostnych predpisoch,

kontrolna ¢innost’, prevencia, vycvik 5
Poziarne poriadky, normy, predpisy, smernice — vlastné A-10
Evidencie poziarov A-5
Odborné posudky a spravy z kontrol 10
Kniha poziarov 5
Kontrolné a revizne spravy A-10

L — Agenda civilnej ochrany a ochrany utajovanych skutocnosti

Smernice a pokyny tykajuce sa CO po uplynuti doby platnosti 1
Planovacia dokumentacia - podklady 10
Vyhodnotenie ¢innosti A-10
Priprava na CO — Skolenia, prednasky, vycvik 5
Zaznamy z kontrol Statneho odborného dozoru 10
Udrzba a prevadzka ukrytov CO — revizie 10
Projektova dokumentécia A-20
Krizovy manazment — plany ¢innosti, Skolenia 5

Fyzicka a objektova bezpecnost’, bezpecnost’ technickych

prostriedkov 5
Personalna bezpe¢nost’, evidencia zamestnanca opravneného

oboznamovat’ sa s US 5
Administrativna bezpecnost, protokol utajovanych pisomnosti 5

(po vyradeni v iom evidovanych zdznamov)

Metodické usmernenia 1
( po strate aktualnosti)

Bezn4 koreSpondencia 5



M 13

M 2.1

M 3.1

M 4.1

1.1

2.1

3.1

4.1

z z Z z Z

5.1

z

6.1

N 7.1

M - Sprava registratury

Predpisy, smernice, Registratirny poriadok a plan

Metodické smernice a pokyny nadriadené¢ho archivneho organu,
koreSpondencia s nadriadenym archivnym organom

Kontrola dodrziavania Registratirneho poriadku a planu, metodické
Skolenia, inStruktaze

Vyrad'ovacie konanie (navrhy, rozhodnutia, zoznamy a in¢)

Preberacie zoznamy registraturnych zaznamov z organiza¢nych
utvarov, prirastkové zoznamy

Registraturne denniky

Evidencia obehu registratirnych zaznamov a spisov (styk s postovym
uradom, dorucovacie zosity),

Bezné koreSpondencia

Vypozicné listky

N — KniZni¢né a informacné sluzby

Kniznica TU — zékladné normy a predpisy, koncepcia jej rozvoja
KniZni¢né komisie a poradné organy

Plany a spravy o ¢innosti

Evidencia prirastkov (prirastkovy zoznam)

Spréava knizni¢no-informaéného systému — metodika, konzultacie,
poradenstvo, revizie knizni¢ného fondu

Vykazy, prehlady, Statistiky

Bezn4 koreSpondencia

O - Verejné obstaravanie

jna sut'az, uzsia sutaz, vaci i zverejnenim,
Verejna sut’az, uzsia sutaz, Rokovacie konanie so zverejnenim
priame rokovacie konanie sut'azny dialog — podlimitna zakazka

Verejna sutaz, uzsia sttaz, Rokovacie konanie so zverejnenim,
priame rokovacie konanie sut'azny dialdog — nadlimitna zdkazka

10

10



P 2.1

P 3.1

P 4.1

P 5.1

P 6.1

R 2.1

R 3.1

R 4.1

R 5.1

R 5.2

R 53

R 6.1

Podlimitna zakazka cez elektronické trhovisko 10

Zakazka s nizkou hodnotou 5

P - Uétovnictvo

Uttovné uzavierky, vykazy a spravy - dlhodobé, roéné A-10
Uttovné uzavierky, vykazy a spravy - kratkodobé 10
Uétovné knihy a doklady 10
Investi¢né doklady A-10
Hlavna kniha — mesa¢né doklady, rozpisy uctov 10
Pokladni¢né knihy 10
Pokladni¢né doklady , prijemky - vydajky 10
Hmotna zodpovednost’ 10
Doslé a odoslané faktary 10
R — Vyroba
Ponuky 3
Odbyt 5
Cenniky — vlastné A- 5
Obchodné ponuky s prilohami 5
Pestovatel'skd ¢innost’ 10
Tazbova ginnost’ 10
Pol'ovnictvo a rybarstvo 10

Zivotné prostredie (posudky o drevinach, spravy, bezna
koreSpondencia) 10

S — Pravna agenda

Zmluvna agenda (r6zne druhy zmliv) 5
( po ukonceni platnosti)



S 5.1

S 6.1

S 6.2

S 9.1

S 10.1

Sudna a exekuéna agenda (rozhodnutia zo sudneho, exekucného

a konkurzného konania, zapisnice, dokazovy material, Zaloby, ndvrhy

na vykonanie exekucie, pokusy o zmier, dohody o splatkach,

pred zalobné upomienky) 20

(po uzavreti veci)
Trestné veci A-10

Agenda z inych oblasti (napr. spravne konanie, restiticie a pod.) A-20

Zriad’'ovacie dokumenty obc¢ianskych zdruzeni, neziskovych

organizacii a inych typov pravnickych oséb A-10
Rozhodnutia o prebyto¢nom majetku a iné A-5
Splnomocnenia rozneho typu 10
Pravne analyzy r6zneho druhu 10
Podklady pri tvorbe vnutornych predpisov TUZVO 5

(po ukonceni platnosti)

Majetkovo-pravna agenda TUZVO + koreSpondencia suvisiaca
s nehnutel'nost’ami A-20

Bezna koreSpondencia externa a interna 5



