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Internd smernica
¢ 271019
Registratirny poriadoi a registratiirny plan
Obecného firadu v Litmanovej

Na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisul
v pdsobnosti Obecného aradu v Litmanovej (d'alei len .. obecny tirad*) ustanovujem:

CrL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratdrny poriadok ustanovuje postup obecného tradu pri sprave registratiiry, a to najmé pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri ndlezitom a pravidelnom
vyrad’'ovani spisov. Suastou registratirncho poriadku je registratirny plan obecného tradu,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravujli vSeobecne zavizné pravne
predpisy ainterné predpisy (dalej len ,3pecialre druhy registratirnych zdznamov®) (rapr.
utgjované skutocnosti, uctovné zdznamy, zdznaniy persondinej agendy) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahujt primeranym spdschom.?

(3) Starosta obce dosledne db4, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia registratiirneho
poriadku.

(4) Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného tfiradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou prirutuej registratiry, ako aj spravou registratirneho
strediska (d'alej len ,,administrativny zamestnanec™).

(5) Obecny Urad a materskd Skola spravujh registratiru tak, aby nedoflo k poskodeniu, znieniu,
strate alebo neoprévnenému pouzitiu ziznamov alebo spisov. Ak sa zisti, e doslo k poskodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Zetrenia
amoznych désledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zépisnicu, ktorou sa uréi spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spizu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
starosta obce. V pripade potreby tirad pristipi k rekonstrukeii spisu podl'a osobitného predpisu.’

' § 16 ods. 3 zikona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.
% Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o u&tovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z.

o staznostiach v zneni neskorsich pradpisov, zdkon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
adoplneni niektorych zakonov, vyhladka Nérodného bezpednostného uradu & 4532007 Z. z.
o0 administrativnej bezpecnosti (doplnit’ podla podmienoi tiradu).

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 4102015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.



(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného ponery, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenemu zamestnancovi nevybavené spisy a evidentné pomocky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane $pecislnych druhov ziznamov obecného tiradu vykonava
Statny archiv v Presove .*

(8) Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

(9) Pojem ,,0becny Grad“ sa vztahuje aj na zariadenia obecného tradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

CL2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratry na icely tohto registratiuncho poriadku je organizovanie manipulicie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry obecného tradu.
Sagastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu,

2) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inyin spdsobom zaznamenani informaécia, ktora
] 3 P
pochadza z ¢innosti obecného uradu alebo bola obecnému tradu dorudens.

(3) Registratarny zaznam je informécia, ktori obecny tirad zaevidoval v registratiirnom dennfku,
(4) Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elekironicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory obecny ftrad uchovdva na datovom nosidl, prensfa aleho spractiva  pomocou

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

(5) Spis je registratirny zdznam alebo siibor registratiirnych zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(6) Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do lkiorej sa zakladaji jednotlivé registratiirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratira je subor v3etkych registrattrnych zaznamov evidovanych obecnym Gradom.

(8) Registratirny dennik je zakladna evidentna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje 0daje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrattrnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na Gradné vybavenie.
(10) Vybavenie je zdznam obsahujiici informaciu o spdsobe vybavenia podania.
(11) Registratirny plan je pomdcka na Ulelné usystematické ukladanie spisov. Pridelenim

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

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov.

(13) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji: a ochrafujii vybavené a uzatvorené spisy
obecného Gradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

*§ 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z.

> § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 270/1995 Z. z. o Stitnom Juzyku Slovenske] republiky v zneni neskordich
predpisov.



(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruéeni adresatovi.
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CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Obecny trad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronicke] schranky, elektronicke;
podatel'ne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb (upravir podla podmienok dradu).

Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruéeny.

Obecny trad prijima elektronické zasielky v darovych formatoch DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF,

JEPG, TIFF, GIF, HTML, PNG. XML, DCOM. . Obecny urad skontroluje obsah, format,
bezpetnost’ a moinost zobrazemia dorucencho elektronického zaznamu pouzivatel'sky
zrozumitelnym sposobom. Ak nie je moiné zobrazit elektronicky zdznam pouzivatel'sky
zrozumitelnym spésobom amozno zneho zistit' adresu odosielatela, obecny trad o tom
odosielatel'a informuje.

CL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelekironickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelekironické zasielky, ktoré boli obecnému tradu
dorucené, ak s adresované tradu. Na poZiadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky odtladkom
prezentacnej peciatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na
prednom diele dorucenky podla predtlade. Podania mé¥e v ramei tiradného konania prijfmat’
kazdy odborny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje sprévnost adresy, pocet prijatych zésielok podla
evidencie na stpiske poSty a neporuSenost obzlov zasiclok. Omylom dorudené zasielky vrati
poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati nricmo adresdrovi. Iné nedostatky pri dorudeni
zasielok obecny irad reklamuje v postovom podniku. Podavanie adodavanie zdsielok
v poStovom styku aspdsob ich reklamécie upravuji postové podmienky vydané postovym
podnikom.

CL&
Triedenie a olviranie zasielok

Triedenie a otvaranie zisielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zésielky, ktoré sa otvoria apridelia priame zamestrancovi Gradu (GCtovné a personilne
zaznamy na odovzdanie priamo ekondmovi), ktory vedie ich evidencin

6

§ 1 az § 3 vyhlasky ¢ 41072015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vadtra Slovenskej republiky &. 49/2019
Z. z., ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva viuitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

7§ 4 vyhla¥ky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 492019 7, z,
¥ § 5 vyhiadky € 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z, =,
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c) zasielky, kioré sa odovzdavajl adresatom neolvorené; to neplati, ak zasielka bola doruéend
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, {asopisy. prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sakromné zasielky, zésielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie sa
adresované obecnému tradu; takéto zasielky sa na obalke oznadia odtladkom prezentacénej
peciatky. Prijemea neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dalsiu manipuliciv v silade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za Slrlk!()lll]lu' sa povazuje kaz“da’ Z c'lsielka na I@Gf@l ie meno a riezvisko adresé.ta U\’Cd@l‘lé 1:-1'ed
o 3 2 I
Ilé.ZVO]’I} obecného lrll’adll.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresatcv. Ak nemoino z oznaenia zistit, komu je
zasielka urCend, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu, Otvéranie
takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zsielok, vykondva starosta obee alebo nim povereny
zamestnanec.

Obilka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zédznamu zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho ddtum podstatne 1i%i od podacej pediatky postového
podniku na obilke,

b) adresa odosiclatel’a je uvedens len na obalke.

¢) ma datum podania zasielky pravny uéinok,

d) je na obalke odtlagok prezentatnej pediatky.,

e) ide o zasielku dorucent na navratku,

Ak dorucena elekironicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urend na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych Kopii.

Noviny, Casopisy, prospekty. reklamné materidly, cenniky, kataloégy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemajii formu listu, sa odtlagkom prezentacnej
peciatky neoznacuja.

CL 6
Oznacovanie prijatych ziaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty neelektronicky zdznam obecny trad oznadi odtladkom prezentacnej peciatky. Prijaty
elektronicky zaznam sa oznadi v nezmenene] podobe a vedie sa v elektronickej podatelni
DCOM. Prijaty elektronicky zéznam obecny irad nevytlada. Ak ho vytiadi, vytlateny prijaty
elektronicky zdznam je kopia originalu, kiora sa neoznaduje odtlatkom prezentatnej pediatky.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlagi prezentacnu peéiatku,
ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Prezentasnd petiatka sa cdtlada spravidla v horej
Casti lavej strany zaznamu tak, aby vietky (daje zostali CitatePné. V odtlazku prezentatnej
peciatky administrativny zamestnanec vyznadi détum doruenia, podet priloh a evidentné ¢islo
zaznamu, ak ho zaevidoval do registratimeho dennika. Dalsie udaje do odtlatku prezeniaénej
peciatky vpise spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznadi na prijatom zizname ceninu, ak k nemu bola prilczena.
Vyznali jej nominalnu hodnotu a podet kusov. Zésielku odovzdi starostovi ohce.

?§6a§ 10 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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Ak sa po otvoreni zasielky zisti. Ze zdznuwu je uréeny inému adresitovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory Ju otvoril. Pévodna obalka sa vioZi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stidne
pojednévanie a vykondvacie protokoly, sa oznadia prezentaénou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdivaju spracovatelovi prostrednictvom elektronickej posty alebo
vytlacené.

Ak sa zprijatého elcktronického zéznamu vvtvori neelektronicks képia, ozna¢i sa v pravom
hornom rohu slovom ,.képia®, pod ktorym sa uvedic &islo povodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo ingj evidencie. Kopia sa odtlagkom prezentatnej peciatky
neoznacuje.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam podnetom
p p ¥ p J P
pre otvorenie nového spisu, vyziada si &islo spisu z registratfirneho dennika.

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuiitia elektronického
systému sprivy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.'®

Obecny drad vedie evidenciu zéznamov a spisov bez vyu¥itia elektrcnického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prosirednict-om rogistratirneho dennika.

Pre ka¥dy kalendarny rok sa prvy pracovny deii otvara novy registratirny dennik. Registratiray
dennik sa uzatvara posledny pracovny deni roka. Registratirny dennik sa uzatvara zépisom
»Uzatvorené &islom®, pripoji sa détum, odtladok tradnej podlhovastej (népisovej) pe&iatky,
meno, priezvisko a podpis starostu.

Obecny drad dalej vyuZiva na evidovanic ziznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy (Gétovné, mzdové, danz a poplatky, fakiiey dodé a odeslané, pokledia
a evidencia obyvatel'stva v programe IFOSOFT ).

V registratiirnom denniku sa evidujd vetky zaznamy, kioré st podnetom pre ctvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduji aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia!l.

Ak prijemca po otvoreni stkromnej zasielky zistl. %o zédrnam mé Gradny charakter, vidtl he 2a
zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vyphiaja vietky ndaje nodfa predilage. Chybny zipis sa ¥krine
takym spdsobom, aby zostal Sitatelny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel ra osobitnom ta&ive s oznadenim
»Obsah spisn®, ktorého vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou sti¢astou spisu.

Prvy registratiirny ziznam spisu zaevidovany do registraturreho dennilia sa zérvelt zapfie do
obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tladiva ,Obsah spisu sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zdznam v rdmci spisu pod poradovym ¢&islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podCiarknutim posledného registratirneho zavnamu ¢ =dpisom , Uzatvorené dia.. ., spracoval.... .

10 & 9 yyhlagky &. 410/2015 Z. =
11 Vyhlaska Narodnéhe bezpecnostnéhe Gradu & 453/2007 Z. 2.



(10) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznacenia Gradu doplnené o poradové &islo z4znamu

z obsahu spisu (napr. 003-02, 003-03).

(1T) Ak sa do registratimeho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratimmy zédznam, ktorého
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elekironicky original zostiva uloZeny v elektronickej schranke, vyznaci sa v denniku alebo
obsahu spisu aj &as prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

CL 8
Tvorba spisu bez vyuZitia elekironického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'
Spis tvori spisovy obal, registratirne ziznamy 2 obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznam do nZ existujficzsho spisu a'ebo o stvereri nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratiirncho zdznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
noveho méze vykonat aj iny adminisirativny zamestnanec obecného fradu.

Spracovatel, ktory vytvdra novy spis, mu prideli registratirnu znadéku, lehotu uloenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a vloZi don tladivo ,,Obsah
spisu“.(priloha &. 3)

Cislo spisu sa prideluje registratimemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujicemu informéicie délezité pre &innost cbacnsho Gradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného radu,

d) adresovanému obecnému tiradu, ale nepatriacemu do jeho pésobnosti
e) ktorého obsah stivisi s organizaciou &innosti obecného radu,

9

Cislo spisu obsahuje oznatenie skratky obecnéhc dradu - Octl, poradové Zislo z registratarncho
dennika - 001 a rok.

Spisovy obal je neoddelitelnon sitastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratiirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje idaje nédzov obecného tiradu,
nazov jeho organizaénej zlozky, &islo spisu, vee, registratirnu znatku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, datum evidencie, ddtum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela a oznadenie
.» Spisovy obal; jeho vzor tvori prilohu &. 4 tohto predpisu.

Registratirne zdznamy sivisiace s vybavenim jednej veci sa aviduji v jednom kalendérnem roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratiirny zdznam nasmie zostat nezaradeny do spisu. Obszh
spisu sa vyhotovuje pricbeine a to aj pri precheds spisu do nasledujiiceho roku; uzatvara sa spolu
¢ uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujiici rok k uz existujiicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne na obecnom dGrade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendémehe roka,
Jjeho &islo sa stava &islom spisu. Spis dostiva spravidia novy spisovy cbal alebo sa nové ¢islo
spisu vyznadi na pdvodnom spisovom obale. Prepojznie spisov sa wyznatf vregictratlimych

dennikov obidvoch rokov (predchadzajice #islo nasledujuce &fslo).

(10) Spis sa uklada do registratdry roku, v ktorom mu bola pridelené posledné &islo spisu.

12§ 11 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v znen{ vyhldsky & 49/2019 Z. 2.
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CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu apravuje osobitny predpis.'

Registratirny zdzrnam alebo spis sa vybavuje:
a) registratarnym zdznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zdznamom,

Spracovatel’ zodpoveda za vecnit ajazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zAznamy podla platnych technickych noriem! .

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spbsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Gstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zédznam na podani alebo vyhotovi Gradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovazel’ na spisovom obale oznadenie »obmedzeny
pristup® a €as trvania obmedzenia. Tieto (idaje vyznaci aj v evidencii spisov.!

Ak sa md k neelektronickému registratirnemu zdznamu alebo listinnému rovaopisu pripojit’
doloZka pravoplatmosti a vykonatePnosti, trad ju pripaja odtlatkom pediatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do Tavého homého rohu. Dolodka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje Ziclo rezhodnutia, ko ktoréms sa pripdja a déatum
nadobudnutia privoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatePnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Gradu, ktory ju pripojil a uvedie det,
vktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti  a dolozky  vykonateTmosti
k elektronickému  registratirnemu  zdznamu upravuje osobitny  predpis.'s Elektronicky
registratirny zéaznam odosielany adresatovi pe vyznateni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formulér dole¥cy
pravoplatnosti - a elektronicky formular dolo¥vy vvkenatePnosti je zvergjneny v madule
elektronickych formularov na tstrednom portali verenej sprdvy.

¥

Spracovatel’ sa nesmie podiel'at’ na vybavovani registratarnehc zAznamu, obsahom ktoréhn je
jeho vlasiny zAujem, zéujem oséb jemu blizkych alebo oséb, s ktoryimi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obcee. ktory uréi indho spracovateTa.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, e vybavenie nepatri do poscbnosti obeenéhe Gradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vewne prisluinému orginu alebo organizicii.
Odosielatel’a o tom'o postupe infermuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania: zodpovedd za jeho postdenie z vecného a
odborného hladiska. ako aj z hladiska dodrZania véeobecne zaviiznych pravnych predpisov a
internych predpisov. Kontrola vybavenia podanis sa mé¥e realizovat prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiiry.

10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vvznati v obsahu spisu. na spisavom
b o

chale, ako aj v registratirnom denniku aleho v inei evidencii: zdznam musi chsahovat’ (idaje, ako
<] 4 | 2 J L
bola vec vybavena, kde je spis ulo¥eny a datum ustvorenia spisu.

¥ § 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky & 49/2019 2. z.
14 STN 01 6910 Pravid!4 pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obichodng listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 7. z.
18 § 28 ods. 3 zdkona ¢. 3052013 Z. z o elektionicke] podoo: §konu posobnosti organov verejnej moci

a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Goverumente) v zneni neskordich predpisov.
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C1 10
Pouzivanie peciatok

PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje csobitny predpis.!’

Obecny Orad pouziva uradni podlhovasti (napisovi) pediatku, ktorii na registratirnych
zaznamoch odtlata modrou farbou. Jej text jo :Ziodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa
petiatka odtlata. Obecny Grad pouziva clrithlv pediatiu so $titnym znakom Slovenskej republiky
a okrithlu peéiatku s obecnym erbom, ktoré odtlaéa Eervenou farbou.

Ak obecny drad pouziva niekolko pegiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlisuji sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlatku pediatky &iratelns.

Administrativiny zamestnanec vedie evidenciu fradn?ch pediatok. Evidencia obsahuje odtlatok
petiatky s uvedenim mena, priczviska a funkeie osoby, ktord ju prevzala a pouZiva.

Odtlatok petiatky netvori pravne nevyhnutni siidast repistratiineho zdznamu. Odtlésa sa
spravidia vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavizny prévny predpis alebo zauzivan prax
v obchodnom alebo tiradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznarn ani jeho neelektronick! kdpiu Grad odtlatkom dradnej
peciatky neoznaduje.

1. 11
Podpisovanie a rezmnoZovanie registratiirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych z4znamov upravuje osobitry predpis.'s

Registratirny zaznam podpisuje starosta obee alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za veend a formalnu spravacst’ sodpisovaného zaznamu.

Na registratiirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujiceho sa vyilacia. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti starcstu obes podpisuje jeho ZAstupea,
vyhotovi sa registrattrny zdaznam s podpisovou (olozkou starostu obee & pripoji pred svoj podpis
skratku ,.,v z.“ (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratime zédznamy odovzdivaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlafenym menora a priezviskom starostu obce skratka 7.
(vlastnou rukou). Starosta obee podpise iba origing! re sistrattenehe ziznamu.

ClL 12
Ddosielznie zdsielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny pradpis 1°

Neelektronické zasiclky sa odosielajii oby&ajnou poitou. doporucene, na navratku (dorudenkn),
alebo kuriérnymi sfuzbami. Elektronické sdsielky sa odosizlaji prostrednictvom elektronickej

17§ 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zmen vyhldtky & 49/2019 7. »,
' § 14 vyhlaSky € 4102015 7. z. v zneni vyhlasky &, 49/2019 Z. 2.
19§ 15 vyhlasky & 410/2015 Z, 2. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. =
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schranky, elektronickej posty alebo inyr.i vlektronickymi prostriedkami.  Na odosielanie
elektronickych registratirnych  zdaznamov obecny  Yrad vyuziva modul elektronického
dorucovania DCOM,.

Elektronicky registratiirny zaznam vyhotoveny obecrym dradom pri vykone verejnej moci mébe
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elekironického registratiirneho zdznamu v podobe
elektronického formuléra. Prilohy elektroniclého registratiiebo  zdznamu  obeeny  {irad
vyhotovuje ako elektronické formulire alebo vo forméte PDF.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne 24 camy podfa spdsobu odoslania. Zésielky
adresatom, s ktorymi je pravidzIny postovy sivk, spravidla zdruzuje do spoloénej obalky.

Neelektronické doporugené zisielky. doporugens rasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorugenku) sa zapisuja do postovych podacich harkoy (neelektronickych alebo elektronickych) v
ktorych poStovy podnik potvrdzuje prevzatie na preprevu.

Na podpisané ndvratky adminisirativay za nestnance caznamend Jatum dorufenia a nd viatku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zésielky adresdtom sa odovzdi zasielka fyzickej osobe po preukdzani jej
osobnej totoZnosti obianskym preukazom. uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adreséta. Prevzatic zasielky sa podpisuje na Lopil registratinizhe zdznamn alzbe na dorudovawon
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom preveati sa uvediz vevidenci slovami
»Prevzaté oscbne®

CL 12
Registratiray pidn

Registratirny  plén  usporadiva registratiru  obecného @radu  do vecnych skupin pedla
Jednotlivych Gsskov &innosti obecnéhe tradu. Jednotlivym veenym skupindm spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloenia.

Registratirna  zne€ka sa ustanovujs v rogictratdrnom pline pre veent skupinu spisov.
Registratirna znacka uréuje ich miesto v registratire obecného tradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno ozraluje typ agendy, druhé pismeno
veend skupinu spisov v ramei danej agendy a éislica druh registratirnsho ziznamu v ramei danej
vecnej skupiny.,

Registratirny plan a jsho zmeny a dedathy pripravij: cdministeativiy zamestnanes v spoluprici
s archivom,

Registratira oheeného Grady

Ukladanie registratarnych zaznamov a spisov a vedenie priruénej registratary upravuje osobitny
predpis.®®

Spracovatel’ alebo administrativay zamestnarec sred uzatvorenim spisu skontroluje jeko (ptnost
podla obsahu spisu. Ak je spis wetiplny, zodpoy= 15 =a jeho Jopinenie.

Uzatvoreny spis sa ukladi v priruéngj registratice a registratirnom stredisky

Miesto uloZenia registratiiry obecného tradu (dalej len "priruéna registratiira™) ur&i starosta obce

208 18 a 19 vyhladky & 110/2015 Z. z. v zaeni v rhladley & 492010 2. 2.
vy ; Y J
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Spisy sa ukladaji podla roénikov a podFa registratiirnych znadiek v samostatne] tloZnej jednotke
pre kazdii registratirmu znacku, kde st uloZené podla iselného poradia s najvy$§im ¢éislom
navrehu,

Ulozna Jednotka sa oznauje Stitkom snizvom obecného Uradu, ndzvom druhu agendy
priradenej kregistratirnej znatke, registratiirnou znatkou, znzkom hodnoty, ak je
vregistratirnom  pldne ustancveny, lehotou ulc¥enia  a roénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi vdajmi je uvedeny v prilohe £. 3 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v prirufae] registratiire premiestiiujd  do
registratirneho strediska.

L 17
Registratiirne stredisko

Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobimy’ predois.™

Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo poversny
zamestnanec obecného Gradu.

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaji podl'a roénikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim &iselného poradia v rimei regisiratiinnej znad ky.

V registratirnom stredisku sa vkiadait ai Ivecidlne dioby recistratirich fznamey (persopdina
&1 J k o < v i g
uctovna, stavebna dokumentacia).

Administrativay zamestnance  alebo povereny zamesinanec obecného dradu priprz je
vyradovanie spisov zrvegistratirneho sirediska, vratane vyradovania $pecidlnych diuhov
registratiirnych zaznamov.

€l 16
Pristup k registratine

Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.

Pristup k spisom ulozenym v prirudnej registratiire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného tradu umoZiuje v rezsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
tloh v pritomnosti administrativnel .« zamustnan..

Zamestnancom sa spisy vypodidiavaji pe ¢ pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevratie
vypozicaného spisu podpisom na vypoZitnom listku. Vypoziény listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypoiiény listok, ktoréhe vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZicanéno spisu,

Obecny trad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujt nazrist v sivisiosti < plnenim svojich pracovnyzh (loh. Ohe Ty
urad méZe povolit’ nazretie do spisov na =5Wade pisomne; Ziadosti aj inym osobém, ak sa ich
tykaji a ak preukizu oddvodnenost svoisj po¥ia! avky,

VypoZzianie spisu mimo obecny firad md¥: povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvorf prilohu ¢ 7 (shio predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch

21§ 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
% a1 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhiaShy & 492019 2. z., zékon &. 18/2018 Z. z o ochrane osobnych

(dajov a o zmene & doplneni niektorych zédkonoy y-Zieniikona-d 8420147 -
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exemplaroch a uvedie sz v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, podet a druh priloh, identifikatné
daje o ziadatelovi, Clektronicky registratiiny zéznam a clektronicky spis sa nevypoZitiava,
spristupfiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypoZitiavajii mimeo obecny drad v nim uréenych lehotich. Administrativny
zamestnance moze so sihlasom starostu obce lehoiu v odévodnenych pripadoch predlZit. Obecny
arad moZe stanovit' lehoty vypeFicania vo vizbe na konk~¢tne agendy splsov.

Administrativny zamestnansc vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZiZania; po vrateni spisu odovzds képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

Obecny drad vyhotovuje na ziklade pisomr.gj Ziadoutl sprdvnencj osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a képiu registratirneho ziznamu za Ghradu adkladov (0,50 Eur za
ke2dé dve aj zataté strany 2025 Eur za jednu stranu) a osvedfuje na nich ich zhody s
registratirnym zdznamom; fradsm osvedCeny odpis, vypis, potvedenic a kopia nahradzaji
origind! registratirneho zaznamu 3

CL 17
Zasady hodnotenin a vyrad’avania spisov
a Specidlnych drubov registratdrn: eh zdznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sihen odbornych Sinnesti, pri ktorych sa z registratary vyélefuji
registratine zaznamy (spisy). ktorym uplynula lehota uloenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyradovania si vietky spicy, ktaeé nie su potrebré na dalfiu éinnost obecndho

aradu™ a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie, #e

a) spis ma trvali dokumentirnu hodnotu. a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyvradeni
z registratlry je urCeny do trvalej archivngj starostlivosti a~chiva,

b) spis nemé trvaltt dokumentirnu archivay “otant, 4 preio po uplysuti lehety ulofenia a
po vyradeni z registratiry je uréeny na zniéenic.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hednotenie a vyrad'ovanie Specidlnych druhov
registratiimych ziznamov s odchyikami podfa os sbitnych predpisov.®

119
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znzk  hodnoly , A" sa vefahuje iba na Cedno vyholovenie registratiimeho  zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to v prijemen prvonis podania a u pévodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zéznamu. Vietky ostainé vyhetovenia, a to duplikdty a mubtiplikaty, ktoré
povodea rozdiril, sa vieobecne povarujn e rezistratiirne zéznamy bez trvalej dokumentérnej
hodnoty a mézu sa navrhnlt' na vyradeniz, ak u¥ nic <4 potrebné pre d’alfiu Sinnost’ obecného
uradu.

Lehotu uleZenia spisov ustanovuje registratirny plin. Leheta zaliva plyntt 1. janvars roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzaivereny alebo po splneni podmienky ustanovene na
zaCatie jej plynutia v registratirnom plane.

2 § 16 ods. 2 pism, |) zékona &. 3952002 7. z v znen: Zakong ¢ 266,2015 2. =
2 § 15 ads. 1 zakona &. 3952002 Z. z.
% Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskoich predpisoy, vyhlaska & 453/2007 z. =
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Navrhy na predlzenie, pripadne skrtenic lehdt uloZenia sa predkiadaji administrativaemu
zamestnancovi,’ktory ich predkiad na postdenic a schvalenie archivy,

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zAZDAMOV

Névrh na vyradenie spisov a tpecidlngzh druhov registiatamych ziznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len ,.vyrad’ovanie spisov®), vzniknutych zjeho &innosti obecny firad

predklada archiviemu organu minimélne raz 7a pat rokov.”’

Starosta obce désledne dba, aby obecny frad zebezpedil pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v slilade s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registrat{isnom stredishu.

Cl. 20
Navrh na vy radenie spisov

Administrativay zamesinanec pripravi v dvoch vyhotoveniach rdvrh na vyradenie spisov (Jalej
len .navrh®), ktorsho vzor tvori prilotu & 8 tohts predpisu. K navrhu na vyradenie prilo¥i
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty A", ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znahu hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu.

Névrh na vyradenic registratirnych dznamov ohs:hujt
(zoznamami) sa predkladd odboru archivoy = regi
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

b utajevané skatodnosti aj s prilohami
wir Minigterstva vndtra Slovenskej

Obecny drad moéze navrh na vyradenie predloZit’ af prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR).
P yip

Spisy uvedené v ndvrha zosten?t vlofend v regisuntls om stredisku tak, aby pri odborae
archivngj prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho orginu.

Statny archiv v Prefove postdi ndvrh a preveri jeho nadviiznost na predchidzajice vyrad'ovacie
konanie. Neidplny alebo nekvalitny nivrh réti na doplnenie alebo na prepracovanie. Mébze
vykonat” odbornd archivau prehliadku. postdi dekumentdrna hednotu spisov a vyda rozhodiitie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy majt trvald dokamansiray hodaoty © st ardené de fovelej archiv naj
starostlivosti a ktoré spisy nemajt trvalt dolumentimu hodnotu 2 53 uréend na znilonie 28

{121

Preberanie spisov postdenych aloy arehivne dokumenty

r

Vyradenie spisov sa vyznaéi v o idencii resistratfirneche stredicka,

Obecny Orad zabezpeti viestranni ochrany spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivrej starostlivosti. Tieto spisy sa vkladajn
oddelene od ostainych spizov.

Statny archiv v Prefove prebers do trvale] arihvnad slarcst fvosti ucelend stihory archivnych
dokumentov alebo ich ucelend casti uloyens v oznacenyeh dlaznych jednotkdch protokoldarme, v

%6 § 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. 2. v zneni vyhiashy €. 242/200} Z. 2.
7§18 az § 22 zékona ¢. 3952002 7. z.
8§ 180ds. 12§24 ods. 5 pism. d) i. bod z3kond & 4952007 2. 2.

§ 12 vyhlasky & 6282002 2. 7.

7



dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archiviych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.®

(4) Preberanie elektronickych archivaych dokuimentov upravuje osobitny predpis.”® Pri odovzdavani

elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postpuje podla pokynov Statneho archivu v
Presove.

CL22
Spisovi rozluka

(1) Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.”

(2) Spisova rozluka sa vykena pri organizanycl zmenach obecného Gradu vi&sieho rozsahu alebo
pri zmene jeho posobnosti.

CL23
Spréva registratiry v mimoriaduej situdcii

(1) Spravu registratiry v mimoriaduej situdcii upravuje csobitny predpis.
(2) Nahradnd evidenciu pri sprave registratiiry v mimoriadnej situcii obeeny trad vedie spravidla

bez vyuzitia elektronického systému spravy  registratiry, prostrednictvom registratirneho
dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metodikcu Ministerstva vaiitra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidenoii sa deplia o skathu MBS oddelenéhe od 1oku
pomitkou.

L
(SO T+

Laveredud nstanovenia

ZruSuje sa Registratirny poriadok ¢.1/2015 zo di'a 01 97.2016

LR

Tento registratarmy poriadok nadabida (& nnest 01.07.2019

Registratirny poriadok ¢.2/2019 pod & Ocl-144/2019 2o diia 23.5.2019

Mgr. Natasa Hlinkova starostka obee

2% § 24 ods. 3 pism. €) zékona ¢ 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. .

30 §14a vyhlésky ¢. 628/2002 Z. 7.

31820 vyhlagky & 41012015 7. 7.

2§24 € 41012015 7. z.



Priloha &. 1 k Internei smernici &. 2/2019

REGISTRATURNY PLAN

Friloha ¢. 2 k Interne] smernici &. 2/2019

PREZENTACNA PECIATKA

Odrlacit’ prezentacnii peciatfou pouzivani na sirode

Ndazov pévodcu
Datum
Cislo zdznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Phavije:




Obecny vrad Litmanovd

065 31 Litmanovg 79

Priloha €. 3 k Internej smernici &. 2/2019

OBSAH SPISU

Vee: Cislo spisu:
Por. [ Potet
& y P A
" Détum N Sposob
5| dorugenia/ Odosielatel” Vec ; Détum vyba
% odosla adresat e | vybavenia veni
nia a
n 0
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002 ! |
|
003 | i
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i
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| | | o
i ;- l
1 i 1
|
]
[
|
| I
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| 1
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I |
| ! |
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i | .
{ ! i
I | I
N | | | ’
Vyhotovil:

Dna:
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OBECNY URAD LITMANOVA

Cislo spisu:

Registratrna znagka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vee

Datum evidencie:
Vybavuyje:

Datum uzatvorenia spisu:



STITOK. S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcn

Vee
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov:

Poznamka:

Priloha €. 5 k Internej smernici &. 2/2019



VYPOZICNY LISTOK

Priloha €. 6 k Internej smernici &. 2/2019

Pocet listov:

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlici prevzatie:




REVERZ

Priloha €. 7 k Internej smernici &. 2/2019

Obecny wrad Litmanova, 065 31 Litmanova 79

L T P A, BN E0E Ol TN s NEEEeedEerOTNTESBEOUETS

Nazov tradu

Vase gislo:

Nase ¢islo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (ziznam) ako vypozicku od

Lasses LhoodBesERG UYL

REVERZ

suasnsesnsuos . Ty d4c¢ocsceoncessssstas

e T PP S,

B 088088059600 NUUNuaIENsIs R sEolEarIne0esI0005E0808008000000800

e L L T T P P P P

Zavézujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZzeny a pouZity len v fradnych miestnostiach a za
tym tGcelom, pre ktory bol vypoziany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej Ichote a dohodnutym spdsobom, a to

S PP

B T T P SR

e i e L T T T T T 1T T P PP

T T T LT P T A, T PP T e

e e T T S T L T T T T T T T T PP PRy

Vritené dita: ...................
Meno a priezvisko administrativneho
Zamestnanca: ........ccccevieniinen,

Podpis: .o
Peciatka:

VypoZitané diia...........oee.........
Meno a priezvisko

zastupcu Ziadatel'a o vypoZisku:
s 1 R——————
Peciatka:
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NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Litmanova, 065 31 Litmanova 79

ndzcv & agresz archivu

® ®
Vas list ¢islo/zo dria Nase Cislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor¥ich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne Zaznamy
pochadzajice z &innosti .....(uviest ndzov obecného tradu)...., ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. oo ZTOKU ... navrhujeme vyradif takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty .A* v poéte ..... polo¥iek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ... oloziek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.
Yo p b

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZené podla veenych  skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku + .. (wviest omalenie vradu alebo jeho
registraturneho strediska).

Vyhlasujeme, Ze v8etkym registratimym ziznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia,
Vyhlasujeme, Ze registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujems pre
svoju ¢innost’,
Fiadame preto o posiidenie predloZeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“ abez znaku hodnoty A%, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratrnych ziznamov navrhnutych na vyradenie.

podpis
Magr. Nataga Hlinkova
starostka obee

Telefon Fax E-mail Internet ICo



Priloha €. 9 k Internej smernici &. 2/2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM

HODNOTY .. A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu obecného Gradu

Priloha k ndvrhu na vyradenie
{islo spisu:
Détum

Zoznam veenych skupin registratfirnych ziznamov 50 zoakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Roapdtie MnoZsive Poznamka
¢ skupiny Ly rokov

Vysvetlivky:

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

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznéamka

- nazov podla registratirneho plénu

-znak hodnoty

~lehota uloZzenia

-pocet fasciklov, balikov a podobne

-napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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ZOZNAM YECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY .. A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac zahlavia listu obecného tradu

Prilohia k nédvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam veenych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov ve-é}]aj LU szpétié 7 Munozstvo Poznamka
¢ skupiny FOKOV

Vysvetlivky:

Por. &. - poradove Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecnd skupina
LU

MnoZstvo
Poznamka

- nazov podla registrattoneho planu

-lehota ulozenia

-pocet fasciklov, balikov, fanonov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu. fyzicky stav a podobne



