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Registratirny poriadok
a Registratirny plan Obce Cachtice

zabezpedenie jedno:mého postupu pri sprave registratury podl'a osobitného predpisu1
v posobnosti Obce Cachtice (d’alej len ,, obecny urad®) ustanovujem:

CL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného radu pri sprave registratiry, a to najma pri
manipuldcii s registratirnymi zadznamami a spismi, ako aj pri néleZitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov. Sucastou registraturneho poriadku je registratirny plan obecného Uradu,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vieobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,8pecidlne druhy registratimych zaznamov*) ako napr.
utajované skutocnosti, Utovné zadznamy, zdznamy personalnej agendy sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahujli primeranym spésobom.’

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

Spravu registratiry spravidla zabezpetuje administrativiy zamestnanec obecného tiradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou prirucnej registratiry, ako aj spravou registratiirneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec™). Zariadenia obce (zariadenie opatrovatel'skej
sluzby) st povinné poverit’ spravou registratiiry administrativneho zamestnanca zariadenia.

Obecny urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedo3lo k po$kodeniu, znideniu, strate
alebo neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze dosSlo k poskodeniu,
zniCeniu alebo strate, vyhotovi administrativiny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia
amozZnych dosledkoch porusenia celistvosti registratury. Zéapisnicu, ktorou sa uréi spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
starosta obce. V pripade potreby trad pristipi k rekonstrukeii spisu podla osobitného predpisu.?

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda starostovi obce alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné

pomdeky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov obecného dradu vykonava
prisluiny archivny organ.* , Statny archiv v Trengine.

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

Pojem ,,obecny urad sa vztahuje aj na zariadenia obecného tradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

' § 16 ods. 3 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zdkon &. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, zakon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpeénostného tiradu ¢. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpeénosti.

* § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra 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.

v

5§ 3 ods. 3 pism. c) zékona & 270/1995 Z. z. o titnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov.
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ClL2
Zakladné pojmy

Spréva registratury na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zéznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’'ovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personélne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeenie registratiry obecného tradu.
Stcast’'ou spravy registratury je aj priprava registratirmeho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazovi, zvukova alebo inym spbésobom zaznamenand informdcia, ktora
pochéadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému Gradu dorucena.

Registratirmy zdznam je informacia, ktori obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirmy zidznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory obecny trad uchovava na datovom nosi¢i, prendSa alebo spraciva pomocou

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

Spis je registratirny zaznam alebo sibor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelnd sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zéznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je stibor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym uradom.

Registratirny dennik je zékladnd evidenénd pomoécka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

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

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

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

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

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratiirnym planom pre urgity spis alebo skupinu

spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiuji vybavené a uzatvorené spisy

obecného tiradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a dorucen{ adresatovi.

)
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€l 3
Prijimanie elektronickych zdsielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

Obecny trad prijima elektronické zéasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;j
poéty alebo elektronickych sluZieb.

6

§ 1 az § 3 vyhlaSky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



(3) Obecny urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch xls, doc, docx., rtf., jpeg, pdf. Ak
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je elektronickd zasielka dorudend vinom datovom formate, povazuje sa za nedorucenu.
Odosielatel’ je o tomto informovany.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zdsielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zésielky, ktoré boli obecnému tradu
dorucené, ak st adresované tiradu. Na poZiadanie doruditel’a potvrdi prijatie zasielky odtladkom
prezentaénej peliatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na
prednom diele doruCenky podl'a predtlade. Podania méZe vramei Gradného konania prijimat
kaZdy odborny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje sprdvnost’ adresy, polet prijatych zisielok podla
evidencie na supiske po3ty aneporufenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati
poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri dorudeni
zasielok obecny trad reklamuje v poS$tovom podniku. Podadvanie a doddvanie zisiclok
v postovom styku aspdsob ich reklamacie upravuji poStové podmienky vydané postovym
podnikom.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.t

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduja,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi Gradu (napr. ekoném), ktory vedie
ich evidenciu (faktury, objednavky, zmluvy),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresbtom neotvorené,

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

Administrativny zamestnanec neotvara stkromné zasielky, zésielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvarat’, zdsielky adresované starostovi obce, zésielky, ktoré nie s adresované obecnému
uradu, takéto zasielky sa na obédlke oznadia odtlatkom prezentatnej pediatky. Prijemca
neotvorenej zdsielky zodpovedd za jej d’alfiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazda zésiclka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom obecného tradu.

Triedenie zasielok sa vykondva podl'a adresdtov. Ak nemoZno z oznadenia zistit, komu je
zasielka uréend, ur¢i sa adresat podl'a obsahu zasielky.

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

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak
a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od podacej pediatky postového
podniku na obalke,

7
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§ 4 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
§ 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.



(8)

(&)

b) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,
c¢) ma datum podania zasielky pravny Géinok,
d) je na obéalke odtladok prezentaénej pediatky,
e) ide o zasielku doruéenii na navratku.

Ak obecny tirad zabezpeduje prijem elektronickych zasielok adresovanych obecnému uradu
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluZieb, méZe vysledky overenia prijat¢ho elektronického zdznamu vyuzit pre
ucely pocitacovej aplikacie na spravu registratiry.

Obecny urad skontroluje obsah, format, bezpeCnost’ a moZnost’ zobrazenia pouZivatel'sky
vnimatelnym spdsobom doru¢eného elektronického zdznamu. Ak doruceny elektronicky zdznam
obsahuje chybny détovy format, Skodlivy kéd alebo pocitatovy program, ktory mdZe spdsobit’
obecnému uradu $kodu na programovom vybaveni alebo nim spractivanych informéciach (d'alej
len ,chybny elektronicky zdznam®), obecny urad ho zni¢l. V takom pripade sa chybny
elektronicky zdznam povaZuje za nedorufeny. O tejto skutoCnosti obecny Urad informuje
bezodkladne odosielatel’a chybného elektronického zdznamu, ak z neho bolo moZné zistit’ adresu.

(10) Overeny doruceny elektronicky zaznam obecny tirad prevedie do listinnej podoby.

(11) Elektronickii koépiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obecny urad tak, aby

obsahovala pévodné oznadenie origindlu zdznamu a aby bola zabezpefena jednoznacni vizba
medzi tymito zdznamami.

(12) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vieobecne zavizné predpisy,
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technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezentacnej peCiatky
neoznaduju.

CL6
Oznacovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny prf:dpis.9

Prijaty elektronicky systém sa prevedie do listinnej podoby a ozna¢i odtladkom prezentacnej
pediatky. Dalej sa s nim manipuluje ako s neelektronickym registratirnym zdznamom. Prijaty
neelektronicky zdznam sa oznadi prezentaénou peciatkou a evidenénym &islom zaznamu.

Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtladi prezentaénu pediatku,
ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Prezentadna peciatka sa odtlaca spravidla v homnej
Casti lavej strany zdznamu tak, aby vietky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentadnej
peciatky administrativny zamestnanec vyznaéi datum dorucenia, poCet priloh a evidendné &islo
zéznamu, ak ho zaevidoval do registrattirneho dennika. Dalsie udaje do odtlacku prezentacne;j
pediatky vpiSe spracovatel’.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pdvodna obélka sa vloZi

spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykondvacie protokoly, sa oznadia prezentaénou peciatkou na prvej strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi vytlacené.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

(8) Po vykonani zapisov v registratirnom denniku starosta rozhodne o ich d’'al§om spracovani.

?§ 6 a§ 10 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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CL7
Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom pocitaovej aplikicie

Evidovanie z4znamov a spisov prostrednictvom poé&itadovej aplikdcie upravuje osobitny
predpis.'®

Obecny turad vedie evidenciu ziznamov a spisov prostrednictvom poéitadovej aplikdcie
s produktovym ozna¢enim URBIS — Administrativa od spol. MADE spol s.r.0.

Evidovanie zdznamov a spisov obecny urad zabezpe€uje v jednom registratirnom denniku. Pre
kaZzdy kalenddrny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registratirny dennik. Registratiirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny defi roka.

Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia.
V registratirnom denniku sa vypliiaju udaje: por.C., znatka RZ, rok, datum, spis, por.&islo
Vv spise, vec, typ, podtyp, druh, referent, oddelenie, odosielatel/adresat.

Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné &islo zédznamu a poradové
¢islo zdznamu v rdmci spisu. Poéitacova aplikacia zaznamendva histériu zdznamu.

V registraturnom denniku sa eviduji zdznamy dorucené obecnému tradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajice z vlastného podnetu obecného duradu a interné zdznamy.
V registratiirnom denniku sa eviduji aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia’’.

Ak prijemca po otvoreni sikromne]j zasielky zisti, Ze zdznam mé Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratimom denniku alebo ho zaeviduje sam.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.
Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sicasne s uzatvorenim registratirneho

dennika za cely obecny urad a vytladi sa. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje administrativny
zamestnanec.

(10) Obecny urad d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy: URBIS —

(1)
2)
3)

4

program na evidenciu obyvatel'ov, i¢tovnictvo, dane, a VEMA — program na mzdy, ktory nie je
prepojeny s registratirnym dennikom.

CL8
Tvorba spisu v po¢itacovej aplikacii

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.’”
Obecny trad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy

O zaradeni registratirneho zdznamu do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
nového méZe vykonat aj iny povereny zamestnanec obecného uradu (administrativny
zamestnanec)

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho planu obecného tradu; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytlaéi z poéitaCovej aplikacie spisovy obal.

18 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
"' Vyhlaska Narodného bezpe&nostného tiradu & 453/2007 Z. z.
128 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného uradu,

b) obsahujucemu informécie dbleZité pre ¢innost’ obecného uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

d) adresovanému obecnému uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organiziciou ¢innosti obecného tradu,

Cislo spisu obsahuje: znacku, &islo, rok, stav, otvorenie, vybavené, vec, referent, oddelenie, meno

Registratiirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢&islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v poéitatovej aplikacii vytvara automatizovane. Po uzatvoreni neelektronického spisu sa
obsah spisu vytladi a vloZi do prislusného spisového obalu.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa v po&itadovej
aplikécii pridel'uje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni nového registratimeho dennika.

Spis sa ukladéa do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.”

Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirmym zaznamorm,

b) odstupenim,

c¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpovedd za vecnu ajazykovil spravnost, ako aj formélnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem. '

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spésob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zdznam na podani alebo vyhotovi dradny
zaznam. Zaznam mus{ obsahovat’ idaje o éase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
pristup“ a &as trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznadi aj v evidencii spisov."

Spracovatel’ sa nesmie podiel'at’ na vybavovani registratimeho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem osob jemu blizkych alebo o0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktory uréi in¢ho spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti obecného uradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania;, zodpoveda za jeho postdenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania v8eobecne zavédznych pravnych predpisov a
internych predpisov.

13 § 12 vyhlasky Ministerstva vattra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
' STN 01 6910 Pravidl4 pisania a ipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
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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’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ mdZe mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy nevyhnutné pre jeho

(D
)

3)

4

)

pracovnu ¢innost’.

CL 10
PouZivanie peciatok

wr . e . . “ . » . . 16
PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

Obecny drad pouZiva Uradni podlhovasti (napisovi) peéiatku, ktorli na registratirnych
zédznamoch odtlaga modrou farbou. Jegj text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa
peciatka odtlaca. Obecny trad pouZiva okrihlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky
a okrtihlu pediatku s obecnym erbom, ktoré odtlaca Eervenou farbou.

a) uradné pefiatky — pouZivaji sa pri vykone samospravy, ale aj §tatnej spravy v rozsahu
prenesenej kompetencie

1. pefiatka so Statnym znakom Slovenskej republiky sa pouZiva na tGradnych listinich:
- potvrdenie rozhodnuti vydanych v rdmci rozhodovacej ¢innosti na zdklade preneseného vykonu
§tatnej spravy (napr.: stav. konanie, Zivot.prostr., Skolstvo...)
- osvedCenie dolezitych skutognost{ a opravneni alebo vierohodnosti pisomnosti vydanych pri
vykone §tatnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov

2. peciatka s erbom obce sa pouZiva na:

- pediatkovanie pisomnosti, kde obec vystupuje ako pradvnicka osoba (zmluvné vzt'ahy)

- rozhodnutia vydané v daflovom a poplatkovom konani a spravnom konani

- pisomnosti, ktoré obsahujii uznesenia obecného zastupitel'stva, zdpisnice zo zasadnuti obecného
zastupitel'stva alebo rozhodnutia organu obce, alebo ktoré osvedcuju délezité skutoénosti alebo
opravnenia

- nariadenia a prikazy starostu obce

- plnomocenstvo a povolenie na vykonanie kontroly udelené starostom obce

- pracovnopravne vzt'ahy

- odpisy rozhodnutf, potvrdenia a iné,

b) pomocné pediatky — pouZivaji sa v beZnom administrativnom styku

Medzi pomocné pediatky patria aj iné, ktoré su evidované v centralnej evidencii peéiatok na
Obecnom urade (napr. pediatky pouZivané v podatel’ni, pe€iatky na vyznafovanie pravoplatnosti
a udinnosti rozhodnuti, petiatky pouZivané pri osvedéovani podpisov listin a pod.).

Ak obecny trad pouziva niekol'ko peéiatok toho istého typu srovnakym textom, rozlifuju sa
islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky itatelné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu uradnych pediatok. Evidencia obsahuje odtladok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtlatok pediatky netvori pravne nevyhnutnii stcast’ registratirneho zidznamu. QOdtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zaviézny pravny predpis alebo zauZivanid prax
v obchodnom alebo Gradnom styku.

16 § 13 vyhlasky Ministerstva vattra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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QL 11
Podpisovanie a2 rozmnoZovanie registratirnych zdznamov

Podpisovanie registratiimych zdznamov upravuje osobitny predpis.”

Registratirny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zéstupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnti a formdalnu spravnost’ podpisovaného zadznamu.

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznaCenie podpisujiceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratiirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zéstupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.* (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratime zdznamy odovzdévajl na rozmmoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za jeho vytlaGenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Starosta obce podpiSe iba original registratiirneho zaznamu.

K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripdja zaruceny elektronicky podpis, zarudena
elektronicka pecat’, elektronicky podpis alebo elektronické parafa.

Cl 12
QOdosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®

Zasielky sa odosielaju oby¢ajnou postou, doporudene, na navratku (dorudenku), kuriérnymi
sluZzbami, telekomunikaénymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spoloénej obélky.

Doporu¢ené zasielky, doporufené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorudenku)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych) v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamend datum dorudenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informadcie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zésielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob¢ianskym preukazom, dradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kdpii registratirneho zdznamu alebo na dorudovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,,Prevzaté osobne®.

Cl 13
Registratiirny plan

Registratirny plédn usporadiva registratiru obecného Uradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov Cinnosti obecného turadu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urduje
registratirnu zna¢ku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

'7'§ 14 vyhlagky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
'8 § 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Registratirna znaCka sa ustanovuje v registratirnom pldne pre vecnd skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratire obecného turadu. Skladé sa z abecednej
skratky alebo alfanumericke;j skratky, pri¢om prvé pismeno oznaluje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a &islica druh registratirneho zdznamu v rémci danej
vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupréci
s archivom.
Cl 14
Registratira obecného tiradu

Ukladanie registratrnych zdznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny
L 19
predpis.

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

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) neelektronicky spis a elekironicky spis po prevedeni do listinnej podoby v prirudnej
registratdre a registratirmom stredisku®,

b) kombinované spisy v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak, Ze elektronicky
registratirny zdznam sa vytlaci.

Miesto uloZenia registratiry obecného tradu (d’alej len "priruénd registratira") uré{ starosta obce.
Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratiirnych znaciek v samostatnej Gloznej jednotke
pre kazdu registratirnu znacku, kde s uloZené podla &iselného poradia snajvy$$im &islom
navrchu.

UloZni jednotka sa oznatuje Stitkom snazvom obecného uradu, nazvom druhu agendy
priradenej  k registratiimej znaCke, registratirmou znatkou, znakom hodnoty, ak je
vregistratirnom pléne ustanoveny, lehotou uloZenia aro&nikom spisov. Vzor &titku

s identifikaénymi uidajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirunej registratire premiestiiuji do registratiirneho
strediska.

CL15
Registratirne stredisko

Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.’!

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

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podla roénikov a podl'a registratirnych znacdiek so
zachovanim ¢iselného poradia v rAmci registratiirnej znacky.

V registratiirnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy registratirnych zdznamov.

12 & 18 a 19 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
20§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji

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

2! § 20 vyhlasky Ministerstva vndtra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu pripravuje
vyradovanie spisov zregistratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov.

Cl 16
Pristup k registratiire

Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom uloZenym v priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného uradu umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZi¢iavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozicnom listku. VypoZitny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kaZdy vyZiadany spis osobitne. VypoZiény listok, ktorého vzor tvori prilohu
&. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZic¢aného spisu.

Obecny Urad umoZni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v sivislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Obecny
urad méZe povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj ingym osobam, ak sa ich
tykaji a ak preukazu oddvodnenost’ svojej poZiadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo obecny tirad moZe povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh, identifikadné
udaje o Ziadatel'ovi.

Spisy sa vypoZifiavajui mimo obecny urad v nim uréenych lehotdch. Administrativny
zamestnanec méZe so sihlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predlZit. Obecny
urad méZe stanovit’ lehoty vypoZi¢ania vo vdzbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZidania; po vrateni spisu odovzda kédpiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zaznamu za thradu nakladov - 0,25 €/strana a
osvedéuje na nich ich zhodu s registratimym zdznamom; uradom osvedCeny odpis, vypis,
potvrdenie a képia nahradzaji original registratirneho zdznamu .

CL 17
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych zdznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrm odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyélefiuju
registratiirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentérna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’aldiu &innost’ obecného
aradu®® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

22§ 21 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z., zdkon &. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych udajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.

3§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z. z.

 §19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
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Vyrad'ovanie spisov zahfiia postdenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemé trvald dokumentdrnu archivou hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je uréeny na zniéenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie $pecialnych druhov
registratiirnych z4znamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.”

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirncho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vieobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarne;
hodnoty a mdzu sa navrhnit' na vyradenie, ak uZ nie si potrebné pre d’aldiu &innost’ obecného
uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plén. Lehota zaéina plyndf 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zadatie jej plynutia v registratimom plane.

Néavrhy na predizenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov
zaznamov

Néavrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zédznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d'alej len ,,vyradovanie spisov*), vzniknutych zjeho &innosti obecny trad
predklada archivnemu organu minimalne raz za pat’ rokov.?’

Starosta obce dosledne dba, aby obecny trad zabezpecil pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL.20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len ,,navrh®), ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. K navrhu 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.

Navrh na vyradenie registratrmych zaznamov obsahujicich utajované skuto¢nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov aregistratir Ministerstva vnltra Slovenskej
republiky, KriZzkova 7, Bratislava.

%5 Napriklad zékon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Nérodného bezpecnostného uradu

. 453/2007 z. z.

% § 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007

Z.z.

7§ 18 az § 22 zakona &, 395/2002 Z. z.
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Obecny urad méZe navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnttra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uveden¢ v ndvrhu zostani uloZené v registratimom stredisku tak, aby pri odborngj
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivneho orgéanu.

Archivny organ posidi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MéZe vykonat
odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vydé rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maji trvall dokumentdrnu hodnotu a si uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvalti dokumentérnu hodnotu a st uréené na znicenie,?®

Cl. 21
Preberanie spisov positdenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratiirneho strediska.

Obecny trad zabezpeti viestranni ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZené v oznadenych tloZnych jednotkéch protokolarne, 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 trad postupuje podla pokynov archivneho
organu.

ClL 22
Spisova rozluka
Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.’!

Spisové rozluka sa vykoné pri organizaénych zmenach obecného turadu viésieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pésobnosti.

CL23
Sprava registratiry v mimoriadnej situdcii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.”

(2) Néhradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny trad vedie spravidla

prostrednictvom registratirneho dennika.

8§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona & 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. Z.
2 § 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vautra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
30 $14a vyhlagky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
31§ 22 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.

32

§ 24 vyhlaSky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.



(3) Nahradna evidencia sa vedie vsulade s metodikou Ministerstva vnuitra Slovenskej republiky,
ktord bude obecnému uradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopfﬁa o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlékou.

Cl 24
Zavere¢né ustanovenia

Zruduje sa Registratimy poriadok na spravu registratiiry Obecného tradu v Cachticiach, platny
od roku 2004,

Cl. 25

Tento registratarny poriadok nadobtda téinnost’ 01. 07. 2016
OBEC CACHTICE
Malinovského 769

(I 916 21 Cachtice
ICO: 00311464 DIC: 2021091391

A

Mgr Michal Balala
starosta obce

C.j.: 414/2016



PREZENTACNA PECIATKA

OBEC CACHTICE
OBECNY URAD

Datum

RZ

ZH-L.U

Podacie &islo::

Cislo spisu:

Prilohy:

Vybavuje:

Priloha ¢&. 2 k Organiza&nej smernici



OBEC CACHTICE, Malinovského 769, 916 21 Cachtice

Priloha €. 3 k Organiza¢nej smernici

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por.
¢islo
zAzn.

Datum
dorucenia/
odoslania

Odosielatel’/
adresat

Vec

Pocet
priloh

Détum
vybavenia

Sposob
vybavenia

00!

002

003

N

Vyhotovil:

Diia:




Priloha €. 4 k Organizaénej smernici
(Vzor)

SPISOVY OBAL

OBEC CACHTICE, Malinovského 769, 916 21 Cachtice

Cislo spisu:
Registraturna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Vec:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Détum uzatvorenia spisu:



Priloha €. 5 k Organizaénej smernici
(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov pdévodcu

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov:

Poznamka:




Priloha &. 6 k Organizacnej smernici

VYPOZICNY LISTOK
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel"
v (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Pocet listov:




Priloha €. 7 k Organiza&nej smernici

REVERZ

OBEC CACHTICE, Malinovského 769, 916 21 Cachtice

D T T T D

Vase ¢islo:

Nase ¢éislo:
VypoZiéna lehota:
Datum:

REVERZ

L T T XYY RN T I T

L D

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZi€ku od........ccceevvvienienecnnnnne,

Zavéazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpedne uloZeny a pouZity len v tradnych miestnostiach a za
tym ucelom, pre ktory bol vypoZiany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to
4

T P PP T T T PP PP

R T T T P P T T T T P T PO P

R T T T T Ty T T T T Ty T T T T P Y P PPy

esssssssesssnssessnstsssasanss susssassnan D T T R P Y T P T T PPy T P e pappunppappy

B T L T T T T R T T P T T Y PP NI T T TITIrrTrre

Vratené difa: .........ceeeee. Vypohlanédiin...uvmemwmns
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zamestnanca: .....c.ceeveevverenenes zéstupcu Ziadatel’a o vypoZicku:
POpis: soamiaiminsnssmnss Podpis: ...ccveiiiiviiieecene
Pediatka: Pediatka:



Priloha €. 8 k Organiza¢nej smernici

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

OBEC _CACHTICE, Malinovského 769, 916 21 Cachtice

nazov a adresa archivu

Q ]
Vas list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

I

Podla § 19 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych
zdkonov vzneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochadzajuce z &innosti .....(uviest' ndzov obecného iiradu)...., ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratime zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. cecvvvrennne z TOkU ... navrhujeme vyradit’ takto:

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

Registratirne  zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v ¢ase ich vzniku v... (uviest oznadenie tradu alebo jeho
registratiirneho strediska).

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratimym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predloZeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“ abez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon E-mail Internet ICo



Priloha &. 9 k Organizagnej smemnici

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

Predtlac¢ zahlavia listu obecného Uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. RZ Néazov vecnej ZH Rozpitie MnozZstvo Poznamka
é. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. &. - poradové ¢&islo (Cislo polozky)

RZ - registratiirna znacka

Vecné skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha €. 10 k organizagnej smernici

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRAT?IRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac¢ zahlavia listu obecného tradu

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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 znacka

Vecna skupina - ndzov podl'a registratiirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnozZstvo -poéet fasciklov, balikov, §andnov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



