V silade so zakonom ¢.395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov starosta obce Lucka
vydava tento interny predpis ¢. 1/2019
obce Lucka o registratirnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratiiry podla osobitného predpisu'
v posobnosti Obecného uradu v Lucke (d’alej len ,, obecny trad*) ustanovujem:
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Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného uradu pri sprive registratiry, a to najma pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri ndlezitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sucast'ou registratiirneho poriadku je registratirny plan obecného dradu, ktory tvor{ prilohu
¢. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulédciu upravuji vSeobecne zdvidzné pravne
predpisy ainterné predpisy (dalej len ,.Specidlne druhy registratirnych zaznamov®) (napr.
utajované skutocnosti, iuictovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy ) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.>

Starosta obce dosledne dbd, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spréavu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného dradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou priru¢nej registratiry, ako aj spravou registratirneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec*).

Obecny urad spravuju registratiru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze do§lo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zdpisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
dosledkoch porusSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby tirad pristipi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokoldrne odovzd4 starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden¢né pomdcky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zdznamov obecného uradu vykondva
prislusny archivny orgdn.* Stdtny Archiv v PreSove, $pecializované pracovisko SpiSsky archiv
v Levoci, Namestie Majstra Pavla 7, 054 01 Levoca

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

Pojem ,,obecny tirad sa vztahuje aj na zariadenia obecného uradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

1'§ 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v znen{
neskorS$ich predpisov.

2 Napriklad zdkon ¢&. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskoriich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov , vyhldska Narodného bezpecnostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej
bezpecnosti (doplnit podla podmienok iiradu).

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§ 24 a § 24a zdkona &. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v znenf neskorSich predpisov.
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Cl. 2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulédcie so
zédznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj ndleZité persondlne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie registratiry obecného uradu. Sicast’ou
spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a plinu.

Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informadcia, ktora
pochdadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému dradu dorucena.

Registratirny zdznam je informacia, ktorti obecny drad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zdznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny ziznam,
ktory obecny urad uchovdva na ditovom nosi¢i, prendSa alebo spractiva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo stbor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladajui jednotlivé registratirne zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je subor vSetkych registratirnych zdiznamov evidovanych obecnym dradom.

Registratirny dennik je zdkladna eviden¢na pomdcka spravy registratiiry. Obsahuje tidaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na dradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujtci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plan je pomdcka na icelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratirne;j

znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre urcity spis alebo skupinu

spisov.

(13) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy

obecného uradu do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

1
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CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schrinky, elektronickej
podatel'ne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb

6

§ 1 az § 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhldsky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 49/2019

Z. z., ktorou sa menf a dopiia vyhlagka Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Elektronicky systém spravy registratiry udradu je prepojeny s elektronickou podatelfiou
a elektronickou schrankou . Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol
doruceny.

Obecny urad prijima elektronické zasielky v ddtovych formdtoch docx, PDF. Obecny turad
skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia doru¢eného elektronického zdznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky zaznam
pouzivatel'sky zrozumiteInym sposobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, obecny trad
o tom odosielatel’a informuje.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zdsielky, ktoré boli obecnému tradu
dorucené, ak st adresované uradu. Na poZiadanie dorulitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentacnej peciatky na koépii zdznamu, na osobitnom listku s ditumom prevzatia alebo na
prednom diele dorucenky podla predtlace. Podania moZe v ramci dradného konania prijimat’ kazdy
odborny zamestnanec obecného dradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podla
evidencie na stpiske posty a neporuSenost’ obalov zdsielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste
alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zésielok
obecny trad reklamuje v poStovom podniku. Poddvanie a doddvanie zdsielok v postovom styku
a sposob ich reklamdcie upravuju poStové podmienky vydané poStovym podnikom.

CLs
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zdsielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zdsielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi dradu ( ekoném), ktory vedie ich
evidenciu ( faktiry, vypisy)

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

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvdara neelektronické: sikromné zdsielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému turadu, takéto zasielky sa na obdlke oznacia odtlackom prezentacnej
peciatky. Prijemca neotvorenej zdsielky zodpovedd za jej dalSiu manipuldciu v silade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za stkromnt sa povaZzuje kazd4 zdsielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
ndzvom obecného dradu.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je zasielka
uréend, urci sa adresat podla obsahu zésielky.

7§ 4 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
8 § 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zdsielok, s vynimkou sikromnych zdsielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obdélka sa uschovdva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zostdva, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od podacej peciatky poStového
podniku na obdlke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

¢) ma ddtum podania zésielky pravny ucinok,

d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doru¢enu na navratku,

Ak dorucend elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urend na spracovanie
viacerym spracovatel’'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych képii.

Ak obecny urad zabezpecCuje prijem elektronickych zdsielok adresovanych obecnému turadu
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo
elektronickych sluzieb, mozZe vysledky overenia prijatého elektronického zdznamu vyuzit pre tcely
elektronického informa¢ného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia platnosti sa trvalo
pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim
vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucend technickd sprava sa
nepovaZzuje za elektronicky zdznam.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vSeobecne zavidzné predpisy,
technické normy ani pozvdnky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej peciatky

neoznacuju.
CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
(1) OznaCovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’
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Prijaty elektronicky zdznam sa oznali poradovym Ccislom a zelenym trojuholnikom prijaty
neelektronicky zdznam sa oznaci prezenta¢nou peciatkou obce.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentacni peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Prezentacnd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti
lavej strany zdznamu tak, aby vSetky ddaje zostali Citatené. V odtlacku prezentacnej peciatky
administrativny zamestnanec vyznaci dditum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zdznamu, ak
ho zaevidoval do registratiirneho dennika. Dal3ie tidaje do odtladku prezentaénej peciatky vpise
spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyzna¢i jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda komu zésielka patri..

Ak sa po otvoreni zasielKy zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresétovi, uvedie sa na obdlku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obélka sa vloZi spolu s
podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stidne
pojednédvanie a vykondvacie protokoly, sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry alebo vytlacené.

9§ 6a§ 10 v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd képia, ozna¢i sa v pravom
hornom rohu slovom ,,képia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného elektronického zdznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie Koépia sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznacuje.

Pri odovzdavani zdznamov spracovatel'ovi vyznaci starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiiry alebo pokynového listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdiznam podnetom
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pre otvorenie nového spisu, vyZiada si ¢islo spisu z registratirneho dennika.

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.'°

Obecny urad vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym sposobom prostrednictvom registratiirneho dennika.

Pre kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny den otvdra novy registratirny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvdra posledny pracovny den roka. Registratirny dennik sa uzatvdra zdpisom
,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum, odtlacok dradnej podlhovastej (ndpisovej) peciatky, meno,
priezvisko a podpis starostu.

Obecny trad d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy Napr. ekonomickd agenda — osobitnd skladba cisla spisu, persondlna agenda —
vyuZitie osobného Cisla zamestnanca, evidencia Ziadosti podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe.

V registratirnom denniku sa evidujd vSetky zdznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia'!.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma dradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vypiiaji vietky tdaje podl'a predtlage. Chybny zépis sa krtne takym
spdsobom, aby zostal CitateI'ny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive s oznacenim
,,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddeliteI'nou sti¢astou spisu.

Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zdroven zapiSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu‘ sa zaeviduje v poradi druhy
registratirny zdznam vrdmci spisu pod poradovym ¢&islom 1. Obsah spisu sa uzatvéra
podciarknutim posledného registratiirneho zdznamu a zépisom ,,Uzatvorené dna...., spracoval.... .

(10) Cislo zdznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznafenia uradu a doplnené o poradové ¢islo zdznamu

z obsahu spisu (napr. 2019/11-1).

(11) Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zdznam, ktorého

elektronicky original zostdva uloZeny v elektronickej schranke, vyznaéi sa v denniku alebo obsahu
spisu aj Cas prijatia/odoslania takéhoto zdznamu .

10°§ 9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
1 Vyhlaska Ndrodného bezpec¢nostného tradu &. 453/2007 Z. z.
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CL8
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?
Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznam do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratiirneho zdznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
nového modze vykonat' aj iny povereny zamestnanec tradu (administrativny zamestnanec)...
(upravit podla podmienok obecného tiradu).

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho pldnu tradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi doii tlacivo ,,Obsah
spisu‘.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujicemu informécie dbleZité pre ¢innost’ obecného dradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného dradu,

d) adresovanému obecnému dradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah sivisi s organizaciou ¢innosti obecného tradu,

Cislo spisu obsahuje oznacenie obecného tradu, rok a poradové &islo z registratirneho dennika
(napriklad LA-2019/11)

Spisovy obal je neoddelite'nou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje tidaje : Nazov tradu, Cislo spisu,
Registratirna znacka, Lehota uloZenia, Znak hodnoty, Text, Vec, Datum evidencie, Vybavuje
Détum uzatvorenia spisu,; jeho vzor tvor{ prilohu €. 4 tohto predpisu.

Registratiirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujd v jednom kalenddrnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje priebeZne ato aj pri prechode spisu do nasledujiceho roku; uzatvdra sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uZ existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na obecnom turade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho
¢islo sa stava c¢islom spisu. Spis dostdva spravidla novy spisovy obal alebo sa nové Cislo spisu
vyznaéi na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznadi v registratirnych dennikov
obidvoch rokov (predchadzajuce ¢islo, nasledujice ¢islo).

(10) Spis sa uklad4 do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

1
@)

CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'®

Registratiirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) dradnym zdznamom,

12.§ 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
13°§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych noriem!'* alebo inej
obdobnej technickej Specifikacie.

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi iradny zdznam.
Zaznam musi obsahovat tddaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup a ¢as trvania obmedzenia. Tieto tidaje vyznalf aj v evidencii spisov. '

Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, urad ju pripdja odtlackom peciatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do l'avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonateI'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo didtum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil a uvedie den,
v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti k elektronickému
registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.'® Elektronicky registratirny zdznam
odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa nepovazuje za novy
elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formuldr doloZky privoplatnosti a elektronicky
formular doloZky vykonatel'nosti je zverejneny v module elektronickych formularov na tstrednom
portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zdujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obce, ktory urc¢i iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti obecného dradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému orgdnu alebo organizicii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postidenie z vecného a odborného
hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych
predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moZe realizovat' prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznac¢i v obsahu spisu, na spisovom

obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ tidaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a ditum uzatvorenia spisu.

(11) Spracovatel mdze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

D

Cl. 10
Pouzivanie peciatok

PouZivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.!”

14STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.

16§ 28 ods. 3 zdkona ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti orgdnov verejnej moci a o zmene

a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.

17§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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Obecny udrad pouZiva dradnd podlhovastd (ndpisovi) peciatku, ktord na registratirnych zdznamoch
odtla¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka
odtla¢a. Obecny urad pouZiva okruhlu peciatku so §tdtnym znakom Slovenskej republiky a okrtihlu
peciatku s obecnym erbom, ktoré odtlaca cervenou farbou. Spdsob pouZivania peciatok a urcenie
druhov registratirnych zdznamov vo vizbe na konkrétny druh peciatky upravi obecny iirad
v registratiirnom poriadku alebo v osobitnom predpise.

Ak obecny tdrad pouZiva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuji sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky citateIné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu dradnych peciatok.'® Evidencia obsahuje odtladok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnd sicast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvdzny pravny predpis alebo zauZivand prax v obchodnom
alebo tradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickud képiu urad odtlackom dradnej peciatky
neoznacuje.

ClL11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'’

Registratirny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnud a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytladia. Ak originél
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.*“ (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaCenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.
(vlastnou rukou). Starosta obce podpiSe iba origindl registratirneho zdznamu.

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickd ¢asovd peciatka. K internému elektronickému
zaznamu sa pripdja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo formdte PDF obecny urad autorizuje, elektronické prilohy vytvarané
prostrednictvom elektronického formuléra obecny trad autorizuje.
ClL12

Odosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.?

18 Uviest internii normu (organizacny poriadok).
19°§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
20§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



2

3)

“

®)

(6)

)

6]

2

3)

D

2

3)

Neelektronické zésielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),
alebo kuriérnymi sluzbami.; Elektronické zdsielky sa odosielaji prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na odosielanie
elektronickych registratirnych zdznamov obecny tirad vyuZziva modul elektronického doruc¢ovania.

Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym dradom pri vykone verejnej moci mdze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie podvodného elektronického registratirneho zdznamu v podobe
elektronického formuldra. Prilohy elektronického registratiirneho zdznamu obecny urad vyhotovuje
ako elektronické formuldre alebo vo formate PDF.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratiirne zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruZuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zdsielky na ndvratku
(dorucenku) sa zapisuju do poStovych podacich héarkov (neelektronickych alebo elektronickych) v
ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané ndvratky administrativny zamestnanec zaznamend datum dorucenia a ndvratku
odovzd4 spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zdsielky adresitom sa odovzda zdsielka fyzickej osobe po preukdzani jej
osobnej totoZnosti ob¢ianskym preukazom, dradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim ditumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,,Prevzaté osobne“.

Cl. 13
Registratirny plan

Registratiirny plan usporadiva registratiiru obecného tradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov cinnosti obecného tradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov ur€uje registratirnu
znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratiirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecni skupinu spisov. Registratirna
znacka urcuje ich miesto v registratire obecného uradu. Skladd sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v rdmci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zdznamu v rdmci danej vecnej skupiny.

Registratirny pldn a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

¢l 14
Registratiira obecného tradu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje osobitny
predpis.?!

Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme sprivy
registratiry, vo vlidnom cloude, v module dlhodobého uchovavania alebo v elektronickej schranke
obecného tradu vo formate/formatoch.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho dplnost’
podl’a obsahu spisu. Ak je spis netiplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

21'§ 18 a 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v znen{ vyhlésky ¢. 49/2019 Z. z.
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Uzatvoreny spis sa uklad4 takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovivania elektronickych
registratirnych zdznamoyv,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratiire a registratirnom stredisku®?,

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaji v elektronickej

prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku ajeho neelektronické
registratirne zdznamy sa ukladajd v prirucnej registratire a registratirnom stredisku.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému obecny tirad
neelektronicki képiu elektronického registratirneho zdznamu ukladd v prirucnej registratire alebo
registratirnom stredisku.

Miesto uloZenia registratiry obecného tiradu (d’alej len "priru¢na registratira") urci starosta obce.

Spisy sa ukladaji podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek v samostatnej tloZnej jednotke

pre kazdd registratirnu znacku, kde st uloZzené podla Ciselného poradia s najvySsim cislom
navrchu.

UloZna jednotka sa oznacuje Stitkom s ndzvom obecného uradu, ndzvom druhu agendy priradene;j
k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane

ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi tidajmi je uvedeny
v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku dschovy v prirucnej registratire premiestiiuji do registratiirneho
strediska.

ClL 15
Registratirne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.??

Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného Uradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

V registratiirnom stredisku sa ukladaju aj Specidlne druhy registratirnych zdznamov.
Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu pripravuje

vyradovanie spisov zregistratirneho strediska, vritane vyradovania Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov.

Cl 16
Pristup Kk registratiire

Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.**

22 § 20 ods. 1 vyhldsky Ministerstva vndtra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaji

niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

23§ 20 vyhldsky ¢. 410/2015 Z. z.
24§ 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z., zdkon &. ochrane osobnych ddajov a o zmene

a doplneni niektorych zdkonov
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Pristup k spisom uloZenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného tiradu umozZiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych dloh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZi€iavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu.

Obecny drad umoZni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobdm, ktoré do nich potrebuji nazriet' v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obecny
urad moZe povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a ak preukazu odévodnenost’ svojej poZiadavky.

VypoZicanie spisu mimo obecny trad mdZe povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempldroch a
uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o Ziadatelovi.
Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypoZzi€iava, spristupiiuje sa spravidla
vyhotovenim képie.

Spisy sa vypoZi¢iavaji mimo obecny trad v nim urcenych lehotadch. Administrativny zamestnanec
mdZe so sihlasom starostu obce lehotu v oddévodnenych pripadoch predlzit’.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZicania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypoZi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Obecny trad vyhotovuje na zdklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za tihradu ndkladov a osvedc¢uje na nich
ich zhodu s registratirnym zdznamom; uradom osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia
nahradzaju origindl registratirneho zdznamu .

ClL 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyclenuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyradovania su vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost’ obecného tradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvald dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvald dokumentdrnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiiry je ureny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.?

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

25§ 19 ods. 1 zdkona €. 395/2002 Z. z.
26 Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. v znen{ neskorSich predpisov, vyhlaska ¢&. 453/2007 z. z.
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Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré pévodca
roz§iril, sa vSeobecne povaZuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a
moZzu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’ obecného uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny pldn. Lehota zacina plynut 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom pléne.

Navrhy na predlZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.?’

CL19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov‘), vzniknutych z jeho cinnosti obecny urad predklada
archivnemu orgdnu minimdlne raz za pit’ rokov.?

Starosta obce dosledne dbd, aby obecny urad zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov (d’alej len
,»havrh®), ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. K ndvrhu na vyradenie priloZi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu €. 10 tohto
predpisu.

Naévrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujuicich utajované skutoc€nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad moZze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portil MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostand uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgén posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajiice vyrad'ovacie konanie.
Netiplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MoZe vykonat’ odbornti
archivnu prehliadku, posidi dokumentdrnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvalid dokumentdrnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvald dokumentdrnu hodnotu a st uréené na znicenie.”

Cl. 21
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

27§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhldsky &. 242/2007 Z. z.
28§ 18 az § 22 z4kona &. 395/2002 Z. z.
228 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona €. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. Z.
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Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Obecny udrad zabezpeci vSestrannd ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sibory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené Casti uloZené v oznafenych tloZnych jednotkdch protokoldrne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*! Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny urad postupuje podla pokynov archivneho organu.

ClL 22
Spisova rozluka

Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*?

zmene jeho pdsobnosti.

C1. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Sprévu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*?

2

3)

“)

Néhradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny tirad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratiiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

Néhradnd evidencia sa vedie v silade s metodikou Ministerstva vnttra Slovenskej republiky, ktora
bude obecnému tdradu v pripade potreby poskytnutd.

Cislo spisu evidovaného v ndhradnej evidencii sa doplia o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlckou.

ClL 24
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa -  Registratiirny pldn pre obecny urad Licka €. 1/2016

- Interny Predpis €. 1/2016 Obce Licka o registratirnom poriadku

Tento registratirny poriadok nadobuda ti¢innost’ od 01.07.2019

Lubos Tatransky
starosta obce

30§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

31 §14a vyhldsky ¢. 628/2002 Z. z.

32§ 22 vyhldsky ¢. 410/2015 Z. z.

3§24 ¢.410/2015 Z. z.



Priloha ¢. 1 IP ¢. 1/2019

REGISTRATURNY PLAN




Priloha ¢. 2 k IP ¢. 1/2019

PREZENTACNA PECIATKA

Odtlacit prezentacnii peciatku pouZivani na tirade



Priloha ¢. 3k IP ¢. 1/2019

OBSAH SPISU

Obec Liicka
053 03 Liicka 32
Vec: Cislo spisu:
Por. Pocet
< , Détum Irj Sposob
.| dorucenia/ Odosielatel’/ P Déitum vyba
a ; Vec i . .
odosla adresat 1 vybavenia veni
z nia a
n 0
h
001
002
003
Vyhotovil:

Dna:




Priloha ¢. 4 k IP &. 1/2019

SPISOVY OBAL

Nazov dradu

Obec Lucka

Cislo spisu:

Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu



Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov: Poznamka:

Priloha ¢. 5 k IP €. 1/2019



VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6 k IP ¢. 1/2019

Pocet listov:

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 7 k IP €. 1/2019

REVERZ

Obecny urad Lucka

Nazov uradu

Vase Cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZicku od..........cceceerverueennecnnee.

Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpec¢ne uloZeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za
tym téelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vritime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

PoZzic¢any bol tento spis (zdznam)

Vratené diia: ................... VypoZi¢ané dia.........ccccceveenneene
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

ZAMEStNANCA: ..cvveeenereareeennnenn zastupcu Ziadatela o vypoZicku:
Podpis: ...ooveiiiiiiii, Podpis: ...ooveiiiiiiniiee,

Peciatka: Peciatka:



Priloha ¢. 8 k IP ¢. 1/2019

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia dradu, presnd adresa

Vec

nazov a adresa archivu

Vs list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
ddtum

Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochddzajiice z Cinnosti ..... (uviest’ ndzov obecného iradu)...., ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratiirne zdznamy usporiadané v silade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. eevvverenne. ZTOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A* v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st uloZené podla vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v... (uviest' oznacenie uradu alebo jeho registratiirneho
strediska).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame preto o postidenie predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Priloha ¢. 9 k IP €. 1/2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu obecného dradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Eislo polozky)

RZ - registratdrna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnozZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k IP €. 1/2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu obecného dradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty' A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnoZstvo Pozndmka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratdrna znacka

Vecnd skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne





