318/2019
Registratirny poriadok na sprivu registratiiry Obecného tiradu v PlieSovciach
z2.5.2019

Na zabezpe€enie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisul
v posobnosti Obecného tradu v PlieSovciach (d’alej len ,, obecny tirad*) ustanovujem:
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Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup podatelne (sekretaristu) Obecného tradu v
PlieSovciach pri spréve registratiry, ato najmé pri manipulicii s registratirymi ziznamami
aspismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov. St&astou registratiirneho
poriadku je registratirny plan obecného tradu, ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

Na registratiirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravujii vieobecne zavizné pravne
predpisy a interné predpisy : na manipuliciu s G&tovnymi zdznamami, na vybavovanie staZnosti,
na manipuldciu so zdznamami personalnej agendy, na zédznamy, ktorym sa vybavuje agendy
slobodného pristupu  k informacidm, na manipuldciu so ziznamami tvoriacich utajované
skutoCnosti (d’alej len ,Specidlne druhy registratirych zéznamov®) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vzt'ahuja primeranym spdsobom.?

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

Spravu registratiry spravidla zabezpe&uje administrativny zamestnanec obecného tradu povereny
vedenim registratirneho dennika, sprévou prirudnej registratiry, ako aj spravou registratiirneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

Obecny urad spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, znileniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Z¢ doflo k poskodeniu, znideniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urdi spdsob nahradenia
registratiurneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby urad pristipi k rekonstrukcii spisu podTa osobitného predpisu.3

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokoldrne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomdcky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zdznamov obecného tiradu vykonava
prislusny archivny organ.*

Obecny urad vedie evidenciu zdznamov v §titnom jazyku Slovenske;j republiky.’

' § 16 ods. 3 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskor¥ich predpisov.

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskordich predpisov, zékon & 9/2010 Z. z.
o staZnostiach v zneni neskordich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
adoplneni niektorych zdkonov, vyhlitka Néarodného bezpeinostného twradu & 453/2007 Z. =z
o administrativnej bezpe&nosti.

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

*§24 a § 24a zdkona &. 395/2002 Z. z.

° § 3 ods. 3 pism. c) zakona & 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskor¥ich
predpisov.
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Pojem ,,obecny drad“ sa vzt'ahuje aj na zariadenia obecného tiradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

CL2
Ziakladné pojmy

Sprava registratiry na Gcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry obecného tiradu.
Sucast'ou spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukova alebo inym spbsobom zaznamenand informécia, ktord
pochédza z Cinnosti obecného tGradu alebo bola obecnému dradu dorudena.

Registratirny zznam je informacia, ktor obecny Girad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zédznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory obecny urad uchoviva na ditovom nosidi, prenaa alebo spractiva pomocou

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

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

Spisovy obal je neoddelitelnd salast spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registrattirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratiira je subor vSetkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym tradom.

Registratirny dennik je zdkladnd evidentnd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje tudaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny tirad prijal na tiradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plan je pomocka na ulelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej znalky urluje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znatka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu

spisov.

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

obecného tradu do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a dorudeni adres4tovi.
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CL3
Prijimanie elektronickych zisielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.5

Obecny irad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky a
elektronickej posty.

Obecny drad prijima elektronické zésielky v datovych formétoch pdf., doc.html.. Obecny trad

skontroluje obsah, format, bezpednost a moZnost zobrazenia dorudeného elektronického
zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mo¥né zobrazit elektronicky
zaznam pouZivatelsky zrozumitelnym spdsobom amozno zneho zistit adresu odosielatela,
obecny trad o tom odosielatel’a informuje.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zéisielky, ktoré boli obecnému dradu
dorufené, ak su adresované tiradu. Na poZiadanie doruditel'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom
prezentalnej peciatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na
prednom diele doru€enky podla predtlade. Podania méZe v ramci tradného konania prijimat’
kazdy odborny zamestnanec obecného tiradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, polet prijatych zéasielok podla
evidencie na sipiske posty a neporuSenost’ obalov zisielok. Omylom dorudené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vréti priamo adresitovi. Iné nedostatky pri dorudeni
zasielok obecny ftrad reklamuje v poStovom podniku. Podivanie a doddvanie zisielok
v postovom styku aspbsob ich reklamicie upravuji postové podmienky vydané postovym
podnikom.

CLs5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduja,

b) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tiradu (napr. ekoném), ktory vedie
ich evidenciu

¢) zasielky, ktoré sa odovzdavajii adresdtom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola doruend
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tlad a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvéra neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmU otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému uradu, takéto zasielky sa na obalke oznadia odtladkom prezentadnej
pediatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej d’al¥iu manipuliciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

6

§ 1 az § 3 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 49/2019
Z. z., ktorou sa menf a doplita vyhl4ska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

7§ 4 vyhlésky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.
¥ § 5 vyhla¥ky &. 410/2015 Z. z. v znenf vyhlaiky & 49/2019 Z. z.
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Za sikromnu sa povazuje kaZda zisielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom obecného tradu.

Triedenie zisielok sa vykoniva podla adresitov. Ak nemo¥no z oznadenia zistit, komu je
zasielka urdena, uréi sa adresét podl'a obsahu zésielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zisielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojené k prijatému zdznamu zostiva, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

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

¢) m4 ditum podania zasielky pravny tginok,

d) je na obalke odtlacok prezentalnej pediatky,

e) ide o zasielku dorudenti na navratku,

Ak doruCena elektronickd zésielka obsahovala viacero podani alebo Jje urlena na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych képii.

Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, vieobecne zavizné predpisy,
technické normy ani pozvénky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezentacnej pediatky
neoznacuju.

ClL6
Oznafovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu

OznaCovanie prijatych ziznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zdznam sa vytladi a ozna&i: KOPIA, &islo spisu a datum dorudenia, prijaty
neelektronicky zdznam sa oznagi prezenta¢nou pediatkou.

Na prijaté neelektronické zéznamy administrativny zamestnanec odtladi prezentanii peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu & 2 tohto predpisu. Prezentaéné petiatka sa odtlada spravidla v hornej
Casti l'avej strany zdznamu tak, aby vietky tudaje zostali &itatelné. V odtlatku prezentaénej
petiatky administrativny zamestnanec vyzna&i datum doruenia, podet priloh a evideniné &islo
zéznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalsie tidaje do odtlatku prezentalnej
peciatky vpiSe spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznadi na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznaci jej nominélnu hodnotu a poget kusov. Zésielku odovzd4 prislu$nému pracovnikovi.

Ak sa po otvoreni zdsielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka sa vio#
spolu s podanim do novej obalky a odogle sa spravnemu adresétovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sadne
pojednévanie a vykonévacie protokoly sa oznagia prezenta&nou pediatkou na prvej strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdévaja spracovatelovi vytladené.

Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd képia, oznadi sa V pravom
hornom rohu slovom ,képia“, pod ktorym sa uvedie &islo povodného elektronického zéznamu
zregistratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlatkom prezentaCnej pediatky
neoznacuje.

®§ 6 a§ 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlazky & 49/2019 Z. z.



(9) Pri odovzdivani zdznamov spracovatelovi vyzna&i starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynového listka.

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

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.!

(2) Obecny urad vedie evidenciu ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym sp6sobom prostrednictvom registratiirneho dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deti otvira novy registratiirny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny defi roka. Registratrny dennik sa uzatvéra zapisom
»Uzatvorené Cislom®, pripoji sa datum, odtlalok turadnej podlhovastej (napisovej) peciatky,
meno, priezvisko a podpis starostu.

(4) Obecny urad d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy napr. : pre U&tovnictvo, pre staZnosti, pre spisy tykajicich sa slobodného
pristupu k informécidm, pre spisy k vyuZivaniu IOMO, evidenciu spisov tykajiicich sa REGOB,
evidenciu spisov tykajlicich sa stavebnej agendy, evidenciu spisov tykajiicich sa matri¢nej
agendy, evidenciu spisov tykajicich sa ochrany Zivotného prostredia a pod.

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vietky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preevidujii aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupeii utajenia!l.

(6) Ak prijemca po otvoreni stikromnej zisielky zisti, Ze zdznam mé4 firadny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) V registratirnom denniku sa vypliiaja vietky ddaje podl'a predtlate. Chybny zépis sa $krtne
takym spdsobom, aby zostal &itatelny.

(8) Registraturne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlagive s oznadenim
»Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu a je neoddelitePnou stastou spisu.

(9) Prvy registratirny ziznam spisu zaevidovany do registratiirneho dennika sa zaroveii zapiSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tlagiva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje v poradi
druhy registratiirny zdznam v ramci spisu pod poradovym &islom 001. Obsah spisu sa uzatvéra
pod¢iarknutim posledného registratirneho zdznamu a zépisom ,,Uzatvorené diia...., spracoval.... .

(10) Cislo zéznamu obsahuje Cislo spisu bez oznatenia uradu & doplnené o poradové &islo ziznamu
z obsahu spisu (napr.1- 1).

(11) Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zdznam, ktorého
elektronicky origindl zostiva uloZeny v elektronickej schrénke, vyznadi sa v denniku aj Cas
prijatia/odoslania takéhoto zdznamu a v denniku sa v poznamke vyzna&i skratka EP (elektronické
podanie)

10°8 9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
1 Vyhlaska Néarodného bezpe&nostného tiradu & 453/2007 Z. z.
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CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému sprivy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'2
Spis tvori spisovy obal, registratiirne zéiznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznam do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zéznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie
nového mdZe vykonat’ aj iny povereny zamestnanec tradu .

Spracovatel, ktory vytvira novy spis, mu prideli registratirnu znatku, lehotu ulo¥enia a znak
hodnoty podra registratiirneho planu dradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi doii tlagivo ,,Obsah
spisu®

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tiradu,

b) obsahujucemu informécie déleZité pre &innost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu,

d) adresovanému obecnému diradu, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,

e) ktorého obsah stivisi s organizaciou &innosti obecného tradu,

Cislo spisu obsahuje oznacenie obecného tradu, poradové &islo z registratiirneho dennika a rok
(napriklad: Obecny urad PlieSovce 1/2019)

Spisovy obal je neoddelitePnou siidast'ou spisu, do ktorého sa zakladaja jednotlivé registratiirne
zéaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje tidaje: nazov tradu &islo spisu,
registratirnu znaCku, lehotu uloZenia, znak hodnoty, text, vec, ditum evidencie, vybavuje
a datum uzatvorenia spisu. Jeho vzor tvori prilohu &. 4 tohto predpisu.

Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujii v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zéznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prechode spisu do nasledujiiceho roku; uzatvéra sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uZ existujiicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na obecnom trade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
jeho C&islo sa stiva &islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové &islo
spisu vyznali na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyzna&i v registratirnych
dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce &islo, nasledujiice &islo).

(10) Spis sa ukladé do registratiiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

M
@

CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’?

Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zédznamom,

12§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhla¥ky &. 49/2019 Z. z.
13 § 12 vyhladky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlégky &. 49/2019 Z. z.



(3) Spracovatel' zodpovedad za vecnii ajazykovi spravnost, ako aj formalnu strinku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zdéznamy podrla platnych technickych noriem! alebo
inej obdobne;j technickej $pecifikacie.

(4) Spracovatel podl'a pokynov starostu obce voli najvhodne;jii spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zdznam na podani alebo vyhotovi tradny
zéznam. Zaznam musi obsahovat’ idaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznagenie ,,obmedzeny
pristup* a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.!

6) Ak sa méa kneelektronickému registratirnemu zidznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
doloZzka pravoplatnosti a vykonatelnosti, Urad ju pripaja odtlatkom pegiatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje Cislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripija a ddtum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vykonateInosti podpiSe zamestnanec tradu, ktory ju pripojil a uvedie def,
vktorom tak wurobil. Pripidjanie doloZky pravoplatnosti adolozky vykonatelnosti
k elektronickému  registratirnemu  zaznamu upravuje osobitny predpis.'® Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonateInosti sa
nepovaZzuje za novy elekironicky registratirny zdznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formuldr dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na Gstrednom portali verejnej spravy.

(7) Spracovatel’ sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho z4znamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zdujem os6b jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktory ur¢i iného spracovatel’a.

(8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti obecného tradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislu§nému orgénu alebo organizicii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(9) Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho postdenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrZania vieobecne zéviznych privnych predpisov a
internych predpisov.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratiirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam mus{ obsahovat tidaje, ako
bola vec vybaven4, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

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

CL 10
PouZivanie peciatok

(1) PouZivanie pegiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.!?

(2) Obecny urad pouZiva tUradnii podlhovasti (ndpisovil) peliatku, ktord na registratiirnych
zdznamoch odtlé¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa

14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnost{
STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
16 § 28 ods. 3 zékona & 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgénov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (zédkon o e-Governmente) v zneni neskor¥ich predpisov.
17.§ 13 vyhlaky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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petiatka odtlé€a. Obecny trad pouziva okrihlu peéiatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky
a okrahlu peciatku s obecnym erbom, ktoré odtlaga Eervenou farbou.

Ak obecny trad pouZiva niekolko petiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozli¥uju sa
Cislom, ktoré musi byt’ v odtlatku petiatky &itateI'né.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu dradnych pegiatok. Evidencia obsahuje odtladok
peliatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtlatok pe€iatky netvori prdvne nevyhnutni silast’ registratiirneho zaznamu. Odtlata sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny prdvny predpis alebo zauZivani prax
v obchodnom alebo radnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickii kopiu urad odtlakom tiradnej
petiatky neoznacuje.

CL11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zdznamov

Podpisovanie registratiirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

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

Na registratiirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznafenie podpisujaceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zéstupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.“ (v zastiipeni).

Ak sa neelektronické registratirne ziznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
naregistratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.
(vlastnou rukou). Starosta obce podpise iba original registratirneho zaznamu.

¢l 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.'

Neelektronické zésielky sa odosielajii oby&ajnou postou, doporudene, na navratku (dorudenku),
alebo kuriémymi sluzbami. Elektronické zisielky sa odosielaju prostrednictvom elektronicke;
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami

Elektronicky registratiirny zdznam vyhotoveny obecnym dradom pri vykone verejnej moci moze
byt' odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického registratiirneho zdznamu v podobe
elektronického formuldra. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu obecny trad
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo forméte PDF.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spolo¢nej obalky.

18 § 14 vyhla¥ky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
19§ 15 vyhlaky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhla¥ky &. 49/2019 Z. z.



(5) Neelektronické doporudené zasielky, doporudené zisielky 1. triedy a zasielky na ndvratku
(dorugenku) sa zapisujii do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych) v
ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(6) Na podpisané névratky administrativny zamestnanec zaznamend d4tum dorudenia a nivratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informécie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

(7) Pri osobnom prevzati zésielky adresitom sa odovzda zisielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, dradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratiirneho zdznamu alebo na doruovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
»Prevzaté osobne®,

Cl.13
Registratirny plin

(1) Registratirny plan usporadiva registratiru obecného tiradu do vecnych skupin podla
Jednotlivych usekov &innosti obecného uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov uréuje
registratiirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna znatka sa ustanovuje v registratirnom pline pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znatka uréuje ich miesto v registratiire obecného tradu. Sklad4 sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, priom prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno
vecnd skupinu spisov v rimci danej agendy a &islica druh registrattirneho z4znamu v ramci danej
vecnej skupiny.

(3) Registratirny plén a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci

s archivom. 5
ClL 14
Registratiira obecného tiradu

(1) Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiiry upravuje osobitny
predpis.?’

(2) Elektronicky registratiirny zaznam a elektronicky spis sa ukladd v elektronickej schranke
obecného tiradu vo formétoch pdf., doc.,html

(3) Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Giplnost’
podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa ukladi takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirudnej registratire a v elektronickom registratiirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku?!,
kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratiirne zdznamy sa ukladajii v elektronickej
schrinke obecného tiradu a jeho neelektronické registratiirne zédznamy sa ukladaji v priruénej
registratlire a registratiirnom stredisku.

20§ 18 a 19 vyhladky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhléSky & 49/2019 Z. z.

21 § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonévaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.



(5) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry obecny Grad neelektronicki képiu
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elektronického registratirneho zédznamu uklad4 v prirugnej registratire alebo registratirnom
stredisku.

Miesto uloZenia registratiry obecného tradu (d’alej len "priruéna registratiira™) uréi starosta obce.

Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znagiek v samostatnej uloZnej jednotke
pre kazdi registratirnu znatku, kde st uloZené podla &iselného poradia s najvy$sim &islom
navrchu.

Ulozné jednotka sa oznaluje Stitkom snazvom obecného tradu, ndzvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znatke, registratirnou znatkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia aroénikom spisov. Vzor titku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirutnej registratire premiestiiuja do registratirneho
strediska.

Cl 15
Registratirne stredisko

Cinnost registrattirneho strediska upravuje osobitny predpis.22

Za spravu registratireho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného uradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a rognikov a podla registratiirnych znagiek so
zachovanim &iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaji aj $pecialne druhy registratirnych zdznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného wradu pripravuje
vyradovanie spisov zregistratirneho strediska, vritane vyrad'ovania $pecidlnych druhov
registratirnych zaznamov.

Cl 16
Pristup k registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?

Pristup k spisom uloZenym v prirudnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného uradu umoZiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZi¢iavaji na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZilaného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZiény listok sa vyplituje v dvoch

vyhotoveniach a pre kaZdy vyZiadany spis osobitne. VypoZi&ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozianého spisu.

22 § 20 vyhlésky & 410/2015 Z. z.
2 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z., zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a o zmene a doplneni niektorych zikonov,
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Obecny tirad umoZni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obecny
irad méZe povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukdZu oddvodnenost svojej poZiadavky.

VypoZiCanie spisu mimo obecny Girad mdZe povolif' len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exempléroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec, polet listov, po&et a druh priloh, identifikaéné
daje o Ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypozifiava,
spristuptiuje sa spravidla vyhotovenim kédpie.

Spisy sa vypoZiCiavaji mimo obecny trad v nim urenych lehotach. Administrativny
zamestnanec moZe so suhlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit’,

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registrattre evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZi€ania; po vrateni spisu odovzd4 képiu vypoZi&ného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

Obecny trad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratiirneho zdznamu a képiu registratiimeho ziznamu za thradu nakladov a osveduje na
nich ich zhodu s registratirnym ziznamom; dradom osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a képia
nahradzaji origindl registratirneho zdznamu .

¢l 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vy€lefiuja
registratirne zznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulo¥enia a posudzuje sa ich dokumentrna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie si potrebné na d'al¥iu &innost obecného
tradu® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfiia postidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentirnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemé trvali dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratliry je ureny na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.2

Cl 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vzfahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zAznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty, ktoré
povodca roz3iril, sa vieobecne povaZujii za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mdézu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’al§iu ¢innost’ obecného
tradu.

4§ 16 ods. 2 pism. 1) zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.
25§ 19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z.
% Napriklad zékon & 431/2002 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
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Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratarny plén. Lehota zadina plynat 1. januédra roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zalatie jej plynutia v registratirnom pléne.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaju administrativnemu
zamestnancovi.?’

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhov
ZAZnamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov*), vzniknutych zjeho &innosti obecny urad
predklad4 archivnemu orgédnu minimalne raz za pit rokov.?

Starosta obce dOsledne dbé, aby obecny turad zabezpelil pravidelné a plénovité vyrad’ovanie
spisov v stilade s ustanoveniami registratimeho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

C1.20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej
len ,,ndvrh®), ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. K ndvrhu na vyradenie priloi
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.

Névrh na vyradenie registratiirnych zdznamov obsahujucich utajované skuto&nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov aregistratir Ministerstva vniitra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad méZe névrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v névrhu zostan@i uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgdn posudi navrh a preveri jeho nadvéznost na predchadzajiice vyradovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mé%e vykonat
odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyd4 rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maji trvali dokumentdrnu hodnotu a s urlené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na zniSenie.?’

Cl.21
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzna&i v evidencii registraturneho strediska.
Obecny urad zabezpei vSestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty

do &asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajti
oddelene od ostatnych spisov.

27§ 10 ods. 5 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
28 § 18 az § 22 z4kona &. 395/2002 Z. z.
29§ 18 ods. 1 2 § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlédky &. 628/2002 Z. Z.
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Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZené v oznadenych dloznych jednotkach protokolérne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.3

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.>! Pri odovzd4vani
elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postupuje podPa pokynov archivneho
orgéanu.

QL 22
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*?

Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach obecného tiradu vi&ieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

C1.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situscii

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

@

3)

)

Nahradna evidenciu pri spréve registratlry v mimoriadnej situdcii obecny trad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratimeho
dennika.

Néhradna evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nihradnej evidencii sa dopliia o skratku ,MS* oddeleného od roku
pomlékou.

Cl 24
Zavereéné ustanovenia

Zru3uje sa Registratarny poriadok na sprévu registratiry Obecného tradu v PlieSovciach,
ktory nadobudol uéinnost’ 1.7.2016.

CL 25

Tento registratirny poriadok nadobtida GEINNOSE ........cecevvevemercererceeeenne

C.: 318/2019

Ing. Stefan Sykora
starosta obce PlieSovce

30 § 24 ods. 3 pism. ¢) z4kona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z.

31 §14a vyhlésky & 628/2002 Z. .

32 § 22 vyhladky & 410/2015 Z. z.

33§24 £.410/2015 Z. z.



Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v PlieSovciach
REGISTRATURNY PLAN




Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v PlieSovciach

PREZENTACNA PECIATKA

Obecny irad PLIESOVCE

Détum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:




Priloha &. 3 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v Plie$ovciach

(Vzor)

OBSAH SPISU
ndzov pévodcu
adresa povodcu
Vec: Cislo spisu:
Por. Podet
& Détum P
z . . r Spdsob
s dorucenia/ Odosielatel/ Vec i Détum vyba
Z odosla adresét 1 vybavenia veni
nia a
n o
h
001
002
003
N
Vyhotovil:

Dna;




Priloha &. 4 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v PlieSovciach

(Vzor)
SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit podla podmienok viradu s dodrzanim vietkych predpisanych udajov.

Nazov tradu

Cislo spisu:
Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Détum evidencie:
Vybavuje:
Détum uzatvorenia spisu:



Priloha &. 5 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v PlieSovciach

(Vzor)
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Néizov pévodcu

Vec
Registratiirna Znak hodnoty a
znadka: Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov: Poznamka:




Priloha &. 6 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v PlieSovciach

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

Podet listov:




Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku Obecného tiradu v PlieSovciach

Nazov uradu

Vase &islo:

Nase &islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zAznam) ako VypoZicku od..........eeeveeeveeroonnon..,

Zavizujeme sa, Ze spis (zznam) bude bezpe&ne uloZeny a pouZity len v tradnych miestnostiach a za
tym Gelom, pre ktory bol vypoZitany. Dalej sa zavizujeme, e spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sp6sobom, a to
doeere e,

PoZi&any bol tento spis (zdznam)

Vratené difa: ................... VypoZi¢ané difa........................
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

Zamestnanca: ...........ccecevveuene. zastupcu Ziadatela o vypoZicku:
Podpis: ..., Podpis: ...,

Pediatka: Peiatka:



Priloha €. 8 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu v Pliefovciach

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SAVRHNA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia \iradu, presn4 adresa

] ]
nézov a adresa archivu
(] ]
Vas list &fslo/zo difa Naie &islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum

Vec

Navrh na vyradenie registratimych zdznamov
- predloZenie .

Podla § 19 zékona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattirach a o doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy
pochddzajice z &innosti Obecného tradu v PlieSovciach, ktoré .uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratiime zdznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom Obecného tiradu v
PlieSovciach €. 318 z roku 2019 navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ na zni&enie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie s uloZené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku v Obecnom tirade v Pliefovciach.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym z4znamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota

uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre

svoju &innost.,

Ziadame preto o postdenie predloZeného névrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené Vv pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICo



Priloha €. 9 k Registratiirnemu poriadku Obecného tiradu v PlieSovciach

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

Predtla¢ zdhlavia listu obecného tradu

Priloha k nédvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Pozndmka
& skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. &, - poradové &islo (&islo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecné skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznémka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha €. 10 k Registratiirnemu poriadku Obecného viradu v Pliefovciach

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

Predtla¢ zahlavia listu obecného tiradu

Priloha k nédvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢ - poradové &islo

RZ - registratiirna znatka

Vecné skupina - ndzov podTa registratiirneho plédnu

Lu -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



