
             REGISTRATÚRNY PORIADOK A REGISTRATÚRNY PLÁN 
                       OBECNÉHO ÚRADU v HORNEJ LEHO TE    
 
                               PRVÁ ČASŤ 
                                 Čl.1  
                         Úvodné ustanovenia   
1.  Registratúrny poriadok Obecného úradu v Hornej Leho te upravuje postup    
Obecného úradu v Hornej Lehote ( ďalej len úrad) pri správe registratúry, a 
to najmä pri organizovaní manipulácie so záznamami a spismi, ako aj pri 
náležitom a pravidelnom vyra ďovaní spisov. 
 
2. Starosta obce ( ďalej len starosta) dbá, aby sa pri správe registrat úry 
dodržiavali ustanovenia registratúrneho poriadku. 
 
3. Správu registratúry spravidla zabezpe čuje administratívny zamestnanec 
úradu poverený vedením registratúrneho denníka. 
 
4.Úrad spravuje registratúru tak, aby nedošlo k poš kodeniu, zni čeniu, 
strate alebo neoprávnenému použitiu registratúrnych  záznamov ( ďalej len 
záznam). Ak sa zistí, že došlo k poškodeniu, zni čeniu alebo strate, 
administratívny zamestnanec vyhotoví záznam o výsle dku šetrenia a možných 
dôsledkoch porušenia celistvosti registratúry, ktor ý predloží starostovi. 
 
5. Zamestnanec úradu pri rozviazaní pracovného pome ru protokolárne odovzdá 
starostovi alebo ním poverenému zamestnancovi nevyb avené spisy.   
 
6. Evidenciu a manipuláciu so záznamami obsahujúcim i utajované skuto čnosti 
a evidenciu s ťažností, oznámení a podnetov ob čanov, ako aj ú čtovných 
záznamov upravuje osobitný predpis, Zákon NR SR č. 241/2001 Z .z. o ochrane 
utajovaných skuto čností a o zmene a doplnení niektorých zákonov:  
Vyhláška NBÚ č. 455/2001 Z. z. o administratívnej bezpe čnosti:   
Zákon NR SR č. 431/2002 Z. z. o ú čtovníctve: 
Zákon NR SR č. 152/1998 Z. z. o s ťažnostiach.   
 
7. Dozor nad vyra ďovaním spisov, vrátane záznamov obsahujúcich utajov ané 
skuto čnosti, ďalej ú čtovných záznamov a technickej dokumentácie ( ďalej len 
špeciálne druhy záznamov) úradu vykonáva územne prí slušný štátny archív 
( ďalej len archív), Zákon NR SR č. 395/2002 Z. z. o archívoch a 
registratúrach. 
 
8. Úrad a zariadenia vedú záznamy a ich evidenciu v  štátnom jazyku, Zákon 
NR SR č. 270/1995 Z. z. o štátnom jazyku SR. 
 
9. Pojem „úrad“ sa vz ťahuje aj na zariadenia úradu. 
                                 
 
                                 Čl. 2 
                            Základné pojmy   
 
1.Správa registratúry na ú čely tohoto registratúrneho poriadku je 
organizovanie manipulácie so záznamami a spismi (pr ijímanie, triedenie, 
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odoslanie zá znamov a  ukladanie, 
ochrana a vyra ďovanie spisov (záznamov), ako aj náležité personáln e 
obsadenie, priestorové a materiálno-technické zabez pečenie registratúry 
úradu. Sú časťou správy registratúry je aj príprava registratúrne ho poriadku 
a registratúrneho plánu. 
2.Záznam je písomná, obrazová, zvuková a iným spôso bom zaznamenaná 
informácia, ktorá pochádza z činnosti úradu alebo bola úradu doru čená. 
3.Spis je záznam alebo súbor záznamov, ktoré vznikl i pri vybavovaní jednej 
veci a úrad ich zaevidoval v registratúrnom denníku .    
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4. Spisový obal je sú časť spisu, do ktorého sa zakladajú jednotlivé záznamy 
(podania a vybavenia) spolu s prílohami.         
5. Registratúra je súbor všetkých záznamov pochádzajúc ich z činnosti úradu a 
všetkých záznamov úradu doru čených, ktoré boli zaevidované v registratúrnom 
denníku a bolo im pridelené číslo spisu. Sú časťou registratúry je aj denník 
a registre.   
6. Registratúrny denník je základnou eviden čnou pomôckou správy 
registratúry. Obsahuje údaje o prijatí, tvorbe, vyb avení, odoslaní záznamov 
a uložení a vybavení spisov.     
7. Podanie je každý podnet, ktorý úrad prijal na úr adné vybavenie. 
8. Vybavenie je záznam obsahujúci informáciu o spôs obe vybavenia podania.   
9. Registratúrny plán je pomôcka na ú čelné a systematické ozna čenie a 
ukladanie spisov. Pridelením registratúrnej zna čky ur čuje spisom 
v registratúre: ďalej ur čuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia. 
10. Registratúrna zna čka je symbol ustanovený registratúrnym plánom pre 
ur čitý spis alebo skupinu spisov. Registratúrna zna čka sa skladá 
z alfanumerického ozna čenia skupiny záznamov.   
11. Registratúrne stredisko je miesto, kde sa uklad ajú a ochra ňujú vybavené 
spisy úradu do uplynutia predpísaných lehôt uloženi a a do ich vyradenia.    
12.Zásielka je záznam pri doprave a doru čení adresátovi.    
 
                                Čl.3  
                        Prijímanie zásielok  
 
1.Administratívny zamestnanec prijíma zásielky, kto ré boli úradu doru čené 
alebo ich prevzal zamestnanec úradu osobne a sú adr esované úradu: na 
požiadanie  doru čite ľa potvrdí prijatie zásielky odtla čkom prezenta čnej 
pečiatky (vzor č.1) na kópii záznamu alebo na osobitnom lístku s dá tumom 
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky p rijaté záznamy ( ďalej 
len súrne záznamy) ozna čí otla čkom prezenta čnej pe čiatky s dátumom 
doplneným podrobným časovým údajom o prijatí. Ústne podania môže prijíma ť 
každý zamestnanec úradu. Vyhotoví o každom z nich ú radný záznam, ktorý 
odovzdá administratívnemu zamestnancovi na zaevidov anie v denníku.   
2.Administratívny zamestnanec skontroluje správnos ť adresy, po čet prijatých 
zásielok pod ľa evidencie na súpiske pošty a neporušenos ť obalov zásielok. 
Omylom doru čené zásielky vráti pošte alebo doru čite ľovi, prípadne ich vráti 
priamo adresátovi: prípadne iné nedostatky reklamuj e na pošte. Podávanie a 
dodávanie zásielok v poštovnom styku a spôsobe rekl amácie upravuje osobitný 
predpis, Poštovné podmienky, vyhláška č. 507/2001 Z. z.  
 
    
                                 Čl.4    
             Triedenie zásielok a odovzdávanie zázn amov     
 
1. Administratívny zamestnanec triedi zásielky na z ásielky, ktoré sa :     
a/ otvoria a následne zaevidujú v denníku   
b/ odovzdajú adresátovi neotvorené  
c/ noviny, časopisy, prospekty, reklamné materiály, inú tla č a pozvánky, 
ktoré nemajú formu listu.   
2.Zásielky, ktoré sú uvedené v odseku 1 písm. a/ ad ministratívny 
zamestnanec otvorí a záznam ozna čí otla čkom prezenta čnej pe čiatky. 
Prezenta čná pe čiatka sa odtlá ča spravidla v hornej časti ľavej strany 
záznamu tak, aby všetky údaje zostali čitate ľné. V odtla čku prezenta čnej 
pečiatky sa vyzna čí dátum doru čenia a po čet príloh. Prípadné nedostatky 
(napr. chýbajúce prílohy a pod.) sa vyzna čia ved ľa odtla čku prezenta čnej 
pečiatky. Odosielate ľa o nich vyrozumie zamestnanec poverený vybavením v eci 
( ďalej len spracovate ľ).         
3. Neotvorené sa starostovi odovzdajú zásielky obsahuj úce utajené 
skuto čnosti, zásielky ozna čené heslom verejného obstarávania,  adresované  
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starostovi. Tieto zásielky sa ozna čujú na obálke odtla čkom prezenta čnej 
pečiatky s dátumom doru čenia.   
4. Za súkromnú sa považuje zásielka, na ktorej je m eno a priezvisko 
adresáta uvedené pred názvom úradu: táto sa ozna čí iba dátumom doru čenia na 
obálke a adresátovi sa odovzdá neotvorená.       
5. Noviny, časopisy, prospekty reklamné materiály, cenníky, kat alógy, 
všeobecne záväzné predpisy, technické normy ani poz vánky, ktoré nemajú 
formu listu sa otla čkom prezenta čnej pe čiatky neozna čujú.      
6. Zásielky, ku ktorým sú priložené ceniny, zamestn anec podávate ľ ozna čí 
okrem odtla čku prezenta čnej pe čiatky aj pe čiatkou s textom „pe ňažný spis“, 
v ktorej  vyzna čí druh, hodnotu a po čet cenín.     
7. Obálky ostávajú trvalo pripojené k doru čeným záznamom, ak :   
a/ záznam nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum po dstatne líši od 
dátumovej pe čiatky pošty na obálke,    
b/ záznam nie je podpísaný, i ke ď meno, priezvisko a adresa sú uvedené,  
c/adresa odosielate ľa je uvedená len na obálke,   
d/má dátum podania zásielky na pošte právny význam (napr. dodržanie lehoty 
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstarávanie),  
e/ ide o s ťažnos ť, oznámenie alebo podnet ob čana,   
f/ je na obálke odtla čok prezenta čnej pe čiatky,   
g/ ide o zásielku doru čenú na návratku.    
8. V ostatných prípadoch sa obálky oby čajných zásielok uschovávajú jeden 
týžde ň, doporu čených jeden mesiac. Po uplynutí týchto lehôt sa vyr aďujú bez 
vyra ďovacieho konania.    
 
 
                              Čl.5  
                   Vedenie registratúrneho denníka    
 
1.Administratívny zamestnanec úradu vedie registrat úrny denník úradu ( ďalej 
len denník).  
2. V denníku sa evidujú záznamy pochádzajúce z činnosti úradu, tj. záznamy 
úradu doru čené a ich vybavenie, ako aj záznamy vznikajúce z vl astného 
podnetu úradu (ex offo).     
3.Denník sa vedie tak, aby priebežne poskytoval úpl né a presné, časove a 
vecne aktuálne údaje o evidovaných záznamoch.    
4.Pre každý kalendárny rok sa otvára nový denník, k torý sa ozna čí názvom 
úradu a rokom. 
5. Číselný rad v denníku sa za čína vždy prvým pracovným d ňom kalendárneho 
roka číslom jeden a kon čí sa posledným pracovným d ňom kalendárneho roka. 
6. Denník sa každoro čne uzatvára v posledný pracovný de ň kalendárneho roka 
zápisom „Uzatvorené číslom…“, pripojí sa dátum, otla čok úradnej pe čiatky a 
podpis starostu.   
7. V denníku sa vyp ĺňajú všetky údaje pod ľa predtla če. Chybné zápisy sa 
škrtnú takým spôsobom, aby zostali čitate ľné.    
 
                                 Čl. 6   
                        Evidovanie záznamov     
 
1.  V denníku sa zásadne neevidujú záznamy uvedené v čl. 4. ods. 5.   
2.  Záznamy sa evidujú v poradí, v akom vznikli alebo v  akom boli doru čené.   
3.Súrne záznamy sa evidujú a odovzdávajú na vybaven ie bezodkladne. 
Z telefaxov a elektronických záznamov sa vyhotovia alebo vytla čia kópie.    
4. Ak sa po otvorení zásielky adresovanej úradu a z aevidovaní záznamu 
v denníku zistí, že vybavenie nepatrí do jeho pôsob nosti, odstúpi ho so 
sprievodným listom miestne a vecne príslušnému orgá nu. Odosielate ľa o tomto 
postupe informuje zaslaním kópie sprievodného listu .   
5. Ak zamestnanec úradu po otvorení súkromnej zásie lky zistí, že záznam má 
úradný charakter, vráti ho na zaevidovanie v denník u.        
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6. Ak sa pri evidovaní záznamov používajú rôzne skr atky, musí sa zostavi ť 
ich zoznam a vysvetlením významu. Zoznam je neoddel ite ľnou sú časťou 
denníka.     
7. Záznamy sa nesmú odovzda ť spracovate ľovi bez zaevidovania v denníku.     
   
                                  Čl. 7    
                         Pride ľovanie čísla spisu     
 
1.  Číslo spisu sa pride ľuje záznamom :             
a/ ktorých vybavenie patrí do pôsobnosti úradu,  
b/ obsahujúcim informácie dôležité pre činnos ť úradu,   
c/ vzniknutým z vlastného podnetu úradu (ex offo),            
d/ adresovaným úradu, alebo nepatriacim do jej pôso bnosti,     
e/ dodato čne pozvánke, ak na ňu úrad písomne odpovedá.    
2.  Číslo spisu pozostáva z podacieho čísla (poradové číslo v denníku) apod.    
3.Ak prídu k prvému podaniu ďalšie podania v tej istej veci dostane každé 
z nich nové podacie číslo, pod ktorým sa zaeviduje aj odpove ď na ň. Tieto  
podacie čísla sa zapisujú na spisovom obale. Číslo prvého podania je číslom 
základným. Súhrn všetkých záznamov pochádzajúcich z  vybavenia jednej veci 
tvorí jeden spis.             
4.Záznamy, zapísané na spisovom obale sa vybavujú p od posledným číslom 
najvyšším číslom. Po vybavení sa ukladajú pod základným číslom v rámci 
registratúrnej zna čky v príru čnej registratúre.  
5. Spojenie spisov manipulovaných v systéme základn ého čísla sa v denníku 
vyzna čuje v rubrike predchádzajúce číslo.   
6. Ak príde nasledujúci rok k už existujúcemu spisu  nový záznam v tej istej 
veci alebo nový záznam vznikne v úrade, stáva sa číslo tohoto záznamu 
základným číslom celého spisu a záznam dostáva nový spisový ob al. Spis 
z predchádzajúceho roka sa k nemu pripojí i so spis ovým obalom a v rubrike 
denníka predchádzajúce číslo sa vyzna čí posledné podacie číslo 
z predchádzajúceho roka .         
7. Spis sa ukladá do registratúry roku, v ktorom mu  bolo pridelené posledné 
podacie číslo.        
 
                               Čl. 8   
                          Obeh záznamov       
 
Po vykonaní zápisov v denníku odovzdá administratív ny zamestnanec záznamy 
starostovi, ktorý rozhodne o ich ďalšom spracovaní.    
 
                               Čl. 9   
                        Vybavovanie spisov      
 
1.Spisy sa vybavujú v lehotách ustanovených všeobec ne záväznými právnymi 
predpismi, zákon č. 71/1967 Zb. o správnom konaní, inak lehotu ur čí 
starosta v závislosti od naliehavosti a náro čnosti vybavenia veci. Ur čená 
lehota sa vyzna čí na spisovom obale i v denníku.            
2. Ak nemožno vec vybavi ť v ustanovenej alebo ur čenej lehote úrad vec 
odstúpi na vybavenie inému orgánu alebo organizácii , treba o tom 
odosielate ľa s uvedením dôvodu informova ť.        
3.Spracovate ľ zodpovedá za vecnú a jazykovú správnos ť, ako aj formálnu 
stránku vybavenia spisov.    
4.Spracovate ľ je povinný prideli ť spisu registratúrnu zna čku, znak hodnoty 
a lehotu uloženia, vyzna či ť spôsob jeho vybavenia, da ť pokyny na odoslanie 
vybavenia a ur či ť ďalší pohyb spisu.    
5. Spracovate ľ volí najvhodnejší spôsob vybavenia spisov. Ak vezm e podanie 
iba na vedomie, napíše pod odtla čok prezenta čnej pe čiatky „Na vedomie 
vzal/a“, dátum a pripojí svoj podpis. Ak vybaví vec  ústne (osobne alebo  
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telefonicky), urobí o tom záznam na podaní alebo vy hotoví úradný záznam. 
Záznam musí obsahova ť údaje o čase, výsledku a s kým bola vec vybavená.       
6. Ak spracovate ľ zvolí písomnú formu vybavenia, píše vždy iba v jed nej 
veci.    
7. Ak sa vyžaduje písomná forma vybavenia a vec nem ožno vybavi ť v čas 
listom, použije sa súrny záznam: doklad o jeho odos laní sa pripojí k spisu. 
Odoslaný text sa zašle listom dodato čne v ten istý de ň.    
8. Údaje o vybavení, uzatvorení a uložení spisu sa vyzna čia v denníku ešte 
pred jeho uložením v registratúre úradu. Záznam mus í obsahova ť údaje, ako 
bola vec vybavená a kde je spis uložený. Ozna čenie spisu symbolom „a/a“ 
znamená, že spis je vybavený a možno ho uzatvori ť.   
   
                                Čl. 10.   
                            Tvorba záznamu    
 
1.Starosta skontroluje vybavenie podania spracovate ľom. Zodpovedá za 
posúdenie vybavenia z vecného a odborného h ľadiska, ako aj z h ľadiska 
dodržania právnych predpisov.       
2.Administratívny zamestnanec zodpovedá za úpravu v yhotovenia záznamu pod ľa 
platných technických noriem, STN 01610 Pravidlá pís ania a úpravy 
písomností, STN 886101 Predtla č listových papierov na úradné a obchodné 
listy.   
3. Spracovate ľ venuje pozornos ť opisu obsahu záznamu (vec). Opis obsahu 
záznamu musí by ť vyjadrený jednozna čne a stru čne. Osobitnú pozornos ť venuje 
opisu prvého záznamu spisu ozna čeného znakom hodnoty „A“.                                
4.Záznam sa vybavuje na papieri s predtla čeným názvom a identifika čnými 
údajmi úradu: predtla č obsahuje aj identifika čné údaje záznamu. Osobný lis 
starostu sa vybavuje na papieri s predtla čeným ozna čením funkcie: číslo sa 
píše aby na kópiu.   
 
                                 Čl. 11    
                         Používanie pe čiatok    
 
1.Úrad používa okrúhlu pe čiatku s obecným erbom (1 pe čiatka) a úradnú 
pečiatku so štátnym znakom Slovenskej republiky.    
2.Používanie pe čiatky so štátnym znakom upravuje osobitný Zákon NR SR 
č.63/1993 Z. z.  o štátnych symboloch a ich používan í v znení neskorších 
predpisov.     
3.Úrad vedie evidenciu pe čiatok. Evidencia obsahuje odtla čok pe čiatky 
s uvedením mena, priezviska a funkcie osoby, ktorá ju prevzala.     
 
                       
                                Čl. 12   
               Podpisovanie a rozmnožovanie záznamo v    
 
1.Záznamy podpisuje starosta alebo jeho zástupca. Z  podpisového práva 
vyplýva aj zodpovednos ť za vecnú a formálnu správnos ť podpísaného záznamu.    
2. Na záznam sa umiest ňuje jeden podpis.              
3. Meno a priezvisko, ako aj funk čné ozna čenie podpisujúceho sa vytla čia. 
Ak záznam v neprítomnosti starostu podpisuje jeho z ástupca, pripojí pred 
svoj podpis skratku „vz.“ ( v zastúpení).          
4.Ak sa záznamy odovzdávajú na rozmnožovanie, podpí še  starosta čistopis, 
v tomto prípade sa za jeho vytla čeným menom a priezviskom uvedie skratka 
„v.r. (vlastnou rukou).  
   Postup pri rozmnožovaní záznamov obsahujúcich ut ajované skuto čnosti 
upravuje osobitný predpis Vyhláška NBÚ č. 455/2001 Z. z. o administratívnej 
bezpe čnosti.        
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                               Čl. 13     
                          Odosielanie zásielok    
1. Zásielky sa odosielajú oby čajnou poštou, doporu čene, na návratky 
(doru čenku), ďalej kuriérnymi službami alebo telekomunika čnými 
prostriedkami.     
2. Administratívny zamestnanec roztriedi záznam pod ľa spôsobu odoslania. 
Zásielky adresátom, s ktorými je pravidelný poštový  styk, spravidla 
združuje do spolo čnej obálky.               
3. Doporu čené zásielky, zásielky na návratku (doru čenku) a súrne zásielky 
sa zapisujú do doru čovacích hárkov, v ktorých pošta potvrdzuje prevzati e na 
prepravu. Oby čajné zásielky sa do zoznamov nezapisujú a ich príje m sa 
nepotvrdzuje.                
4. Doporu čene na návratku s ozna čením „do vlastných rúk“ sa odosielajú aj 
záznamy s dokladmi, ktoré úrad vracia ako aj predvo lania na rokovanie a iné 
záznamy, pri ktorých treba zabezpe či ť preukázate ľnos ť doru čenia.    
5. Podpísané návratky administratívny zamestnanec z aeviduje, tj. zaznamená 
dátum doru čenia. Návratku založí do spisu.                
6. Úrad môže ob čanovi odovzda ť iba zásielku, ktorá je mu adresovaná po 
preukázaní jeho osobnej totožnosti. Prevzatie sa po tvrdzuje podpisom na 
kópii záznamu alebo na doru čovacom lístku s priložením dátumu prevzatia. 
Zásielku adresovanú úradu nemôže úrad ob čanovi vyda ť. Údaje o osobnom 
prevzatí vyzna čí administratívny zamestnanec v denníku.     
 
                                 DRUHÁ ČASŤ   
                       UKLADANIE SPISOV A ZÁZNAMOV   
                                    Čl. 14  
                          Registratúrny plán    
 
1. Registratúrny plán je pomôcka na ú čelné a systematické ukladanie spisov. 
Člení registratúru do vecných skupín a ur čuje spisom registratúrnu zna čku, 
znak hodnoty a lehotu uloženia.          
2. Registratúrny plán je usporiadaný do vecných sku pín pod ľa jednotlivých 
úsekov činnosti.            
3.Registratúrny plán úradu a jeho dodatky pripravuj e administratívny 
zamestnanec úradu v spolupráci so starostom alebo n ím poverenými 
zamestnancami a v spolupráci s archívom.    
   
                                   Čl. 15   
                           Registratúra úradu     
 
1. Spisy sa ukladajú pod ľa ro čníkov a pod ľa registratúrneho plánu 
v samostatných obaloch pre každú registratúrnu zna čku: v obale sú uložené 
podľa číselného poradia s najvyšším číslom navrchu.          
2. Spracovate ľ pred odovzdaním spisu vyradí z neho nadbyto čné vyhotovenia a 
pomocné poznámky. Koncepty zostávajú v spise.           
3. Administratívny zamestnanec pred uložením spisu skontroluje úplnos ť 
údajov na spisovom obale. Spis, ktorý nie je ozna čený registratúrnou 
zna čkou, znakom hodnoty a lehotou uloženia dodato čne ozna čí.        
4.Ukladanie jednotky (šanóny – zara ďova če, spisovné dosky, fascikle, 
zväzky, obaly) sa ozna čujú štítkom s názvom úradu, názvom druhu agendy 
priradenej k registratúrnej zna čke, registratúrnou zna čkou, znakom hodnoty 
a lehotou uloženia, číslami spisov a rokom spisov (vzor 2).  
5.Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku úschovy v príru čnej registratúre 
premiest ňujú registratúrneho strediska.    
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                                  Čl. 16   
                          Registratúrne stredisko    
 
1. Registratúrne stredisko musí sp ĺňať kritéria pre bezpe čnú úschovu a 
všestrannú ochranu, ako aj hodnotenie a vyra ďovanie spisov. Za správu 
registratúrneho strediska zodpovedá administratívny  zamestnanec alebo iný 
starostom poverený zamestnanec úradu.         
2.Registratúrne stredisko umož ňuje oprávneným osobám nazeranie, 
vypoži čiavanie, ako aj vydávanie výpisov a odpisov zo spis ov.       
3. Spisy sa v registratúrnom stredisku ukladajú pod ľa ro čníkov a pod ľa 
registratúrnych zna čiek so zachovaním číselného poradia v rámci 
registratúrnej zna čky.           
4. Úrad dôsledne dbá o také umiestnenie a materiáln o-technické vybavenie 
registratúrneho strediska, aby sp ĺňalo podmienky pre všestrannú ochranu 
registratúry.               
5. Administratívny zamestnanec alebo iný starostom poverený zamestnanec 
úradu pripravuje vyra ďovanie spisov z registratúrneho strediska, vrátane 
vyra ďovania špeciálnych druhov záznamov.                
6. V registratúrnom stredisku sa ukladajú aj špeciá lne druhy záznamov.          
 
                                 Čl. 17   
                        Využívanie registratúry         
                         
1. Registratúru úradu ( ďalej len registratúra) môžu využíva ť zamestnanci 
úradu pri plnení svojich pracovných úloh, ako aj pr i poskytovaní informácií 
verejnosti. Registratúra sa využíva nazeraním, vypo ži čiavaním, ako aj 
vydávaním odpisov (kópii) a výpisov zo spisov.            
2. Využívanie registratúry sa uskuto čňuje v súlade so zákonom o ochrane 
osobných údajov v informa čných systémoch, Zákon NR SR č. 4228/2002 Z. z. o 
ochrane osobných údajov.                   
3. Registratúru možno využíva ť len za podmienok vylu čujúcich poškodenie, 
zni čenie alebo stratu záznamu alebo spisu.              
 
                                Čl. 18   
                           Nazeranie do spisov     
 
1. Úrad umožní na základe písomného poverenia nazer anie do svojich spisov 
právnickým osobám, ktoré do nich potrebujú nazrie ť v súvislosti s plnením 
svojich úloh.                 
2. Úrad môže povoli ť nazretie do spisov na základe písomnej žiadosti aj  
iným osobám, ak sa ich týkajú a pokia ľ preukážu odôvodnenos ť svojej 
požiadavky.                    
 
                                Čl. 19   
                         Vypoži čiavanie spisov      
 
1. vypoži čanie spisu mimo úrad môže povoli ť len starosta. V takom prípade 
sa vyhotoví reverz (vzor č. 3) v dvoch exemplároch, v ktorom sa uvedie 
číslo spisu, vec, po čet listov, po čet a druh príloh, identifika čné údaje o 
žiadate ľovi a dôvod vypoži čania.                  
2.spisy sa spravidla poži čiavajú na 15 dní, ak osobitný predpis 
neustanovuje inak. Administratívny zamestnanec kont roluje dodržiavanie 
výpoži čnej lehoty: v odôvodnených prípadoch môže so súhlas om starostu obce 
........................, lehotu pred ĺži ť. Po vrátení spisu odovzdá kópiu 
výpoži čného lístka alebo reverzu tomu, kto spis vráti. O v ypoži čaní a 
vrátení spisov sa vedie evidencia.            
 
                                 Čl. 20  
                          Vydávanie spisov a odpiso v         
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Odpis (kópiu) alebo výpis zo spisu možno vyhotovi ť v rozsahu oprávnených 
nárokov žiadate ľa, a to len na základe písomnej žiadosti.           
 
                              TRETIA ČASŤ    
                          Vyra ďovanie spisov    
                                 Čl.21  
     Zásady hodnotenia a vyra ďovania spisov a špeciálnych záznamov 
 
1. Hodnotenie a vyra ďovanie je súbor pracovných postupov pri posudzovaní  
dokumentárnej hodnoty a plánovitom vyra ďovaní spisov z registratúrneho 
strediska.             
2. Predmetom vyra ďovania sú všetky spisy, ktoré nie sú potrebné na ďalšiu 
činnos ť úradu a ktorým uplynuli ich lehoty uloženia., Záko n NR SR č. 
395/2002 Z. z., Vyhláška NR SR č. 628/2002 Z .z. .                
3. Vyra ďovanie spisov sa riadi predpismi pre vyra ďovanie spisov platnými 
v čase ich vzniku.                     
4.Vyra ďovanie spisov zah ŕňa posúdenie a rozhodnutie:  
a/ že spis má trvalú dokumenta čnú archívnu hodnotu, a preto po uplynutí 
lehoty uloženia a po vyradení z registratúry je ur čený do trvalej archívnej 
starostlivosti archívu,               
b/ že spis nemá trvalú dokumentárnu archívnu hodnot u, a preto po uplynutí 
lehoty uloženia a po vyradení z registratúry je ur čený na zni čenie.            
5. Ustanovenia tohoto poriadku sa vz ťahujú aj na hodnotenie a vyra ďovanie 
špeciálnych druhov záznamov s odchýlkami pod ľa osobitných predpisov, 
Vyhláška NBÚ č. 455/2001 Z. z., zákon NR SR č. 431/2002 Z. z. o 
účtovníctve.         
 
                 
                                 Čl. 22   
                              Znak hodnoty    
 
1. Na rozlíšenie dokumentárnej hodnoty sa spisy ozn ačujú symbolom „A“.             
   
2. Znaky sa vz ťahujú iba na jedno vyhotovenie záznamu. Pri záznamo ch je to 
u príjemcu prvopis podania a u pôvodcu prvý priekle p odoslaného záznamu 
(alebo jedna kópia). Všetky ostatné vyhotovenia, tj . duplikáty a 
multiplikáty, ktoré pôvodca rozšíril, sa všeobecne považujú za záznamy bez 
znaku,  a môžu sa navrhnú ť na vyradenie, ak už nie sú potrebné pre ďalšiu 
činnos ť úradu.             
3. Znak „A“  je záväzný spravidla len pre spisy, kt orých pôvodcom je úrad. 
Výnimku tvoria významné záznamy cudzieho pôvodu výr azne sa týkajúce 
činnosti úradu. Záznamy bez znaku hodnoty „A“ nemajú  trvalú ochrannú 
hodnotu.                    
 
                                Čl. 23   
                            Lehota uloženia           
  
1. Lehota ur čuje, po ko ľkých rokoch od svojho vybavenia alebo vyhotovenia 
sa spis stane predmetom vyradenia. Vyjadruje ju číslica za znakom hodnoty. 
Lehota za čína plynú ť 1. Januára roku nasledujúcom po roku, v ktorom bol  
spis vybavený. Do jej uplynutia musí zosta ť spis uložený v registratúrnom 
stredisku v pôvodnom registratúrnom usporiadaní.                 
2. Lehotu uloženia ( ďalej len lehota) jednotlivých druhov spisov (záznam ov) 
stanovuje registratúrny plán úradu.              
3. Lehota sa môže v odôvodnených prípadoch pred ĺži ť. Lehota sa nesmie 
skráti ť.                    
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                               Čl. 24    
     Postup pri vyra ďovaní spisov a špeciálnych druhov záznamov     
 
1.Úrad predkladá návrhy na vyradenie a vyra ďuje spisy a špeciálne druhy 
záznamov ( ďalej len vyra ďovanie spisov) v pravidelných intervaloch 
dohodnutých s archívom: tieto nesmú by ť dlhšie ako pä ť rokov. Ak nedôjde 
k dohode, lehotu ur čí archív.                
2. Starosta dôsledne dbá, aby úrad zabezpe čil pravidelné a plánovité 
vyra ďovanie spisov v súlade s ustanoveniami registratúrn eho poriadku.        
3. Vyra ďovanie spisov,  ktorým uplynuli predpísané lehoty, sa pripravuje 
v registratúrnom stredisku.                             
4.Administratívny zamestnanec zabezpe čí vyhotovenie zoznamov spisov, ktorým 
uplynuli lehoty: a to oddelenie pre spisy skupín „A “, a pre skupinu bez 
znaku hodnoty A.  Tento zoznam, je usporiadaný syst ematicky do ro čníkov do 
vecných skupín pod ľa registratúrneho plánu organizácie s uvedením množ stva 
vyradených spisov vyjadreného v ukladacích jednotká ch (fascikel, balík, 
šanón) – vzor č. 4 a vzor č. 5). Takto vyhotovený vyra ďovací zoznam podpíšu 
členovia komisie.                
 
                               Čl. 25    
 
                             
1. Administratívny zamestnanec pripraví v dvoch vyh otoveniach návrh na 
vyradenie spisov ( ďalej len návrh) vzor č. 6. Návrh schválený starostom 
zaeviduje administratívny zamestnanec v denníku. Or iginál sa spolu 
s prílohami (zoznamami) odovzdá archívu: kópie si p onechá administratívny 
zamestnanec.               
2.Spisy uvedené v návrhu zostanú uložené v registra túrnom stredisku tak, 
aby pri odbornej archívnej prehliadke mohli by ť pohotovo predložené 
zamestnancom archívu. Čísla položiek spisov „A“ a bez znaku hodnoty A 
vyra ďovacieho zoznamu sa vyzna čia aj na príslušnej ukladacej jednotke.               
 
                                 Čl. 26        
 
1. Archív posúdi návrh a preverí jeho nadväznos ť na predchádzajúce 
vyra ďovacie konanie. Neúplný alebo nekvalitný návrh vrát i úradu na 
doplnenie alebo na prepracovanie. Posúdi ďalej dokumentárnu archívnu 
hodnotu spisov a vykoná odbornú archívnu prehliadku . Jej priebeh a výsledok 
sa zaznamená v dvojmo vyhotovenej zápisnici o vyra ďovacom konaní ( ďalej len 
zápisnica).                       
2. Archív v zápisnici zaznamená svoje rozhodnutie, či a ktoré spisy 
navrhnuté na vyradenie majú trvalú dokumentárnu arc hívnu hodnotu, a sú 
preto archívnymi dokumentami. Sú časne ur čí, ako úrad naloží s vyradenými 
spismi. Zápisnicu zaeviduje administratívny zamestn anec v denníku.                  
3. Úrad zodpovedá za všestrannú ochranu spisov, kto ré boli posúdené ako 
archívne dokumenty do času, kým ich archív neprevezme do trvalej archívnej  
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajú v registrat úrnom stredisku oddelene 
od ostatných spisov. Odovzdanie archívnych dokument ov do archívu sa 
uskuto čňuje na náklady úradu.             
4. Archív preberá ucelené súbory archívnych dokumen tov alebo ich ucelené 
časti uložené v ozna čených archívnych škatuliach protokolárne, v dohodnu tej 
lehote. Dokladom o prevzatí archívnych dokumentov j e dvojmo vyhotovených 
preberací protokol. Vyhotovuje ho archív na základe  odovzdávacieho zoznamu 
vyhotoveného organizáciou: jeho originál jej odovzd á.               
5. Spisy bez znaku hodnoty A úrad odovzdá na priemy selné spracovanie alebo 
zni čenie na základe jednorazového rozhodnutia vystavené ho archívom. 
Zni čenie spisov sa uskuto čňuje na náklady úradu.                     
6. Vyradené spisy sa vyberajú z evidencie registrat úrneho strediska.       
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7. Eviden čné pomôcky sa odovzdajú do archívu až po vyradení z aevidovaných 
spisov.           
 
 
 
Schválené obecným zastupite ľstvom d ňa 22.5.2003    
Číslo zápisnice : 4/2003      
 
 
                                            Ing. Em ília Franeková 
                                               star osta obce       
 
 
 
 
  
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  REGISTRATÚRNY PLÁN obce HORNÁ LEH OTA  
___________________________________________________ _____________________    
 
RZ      NÁZOV                                         ZHLU   
___________________________________________________ _____________________    
 
A     Všeobecne                                         
AA1   Analýzy a rozbory                               A-10  
AA2   Analýzy a rozbory ro čné a dlhodobé                 5  
AB    Bezpe čnos ť práce                                   5  
AC    Ceniny                                            10      
AD    Delimita čné protokoly                             10 
AE    Evidencie                                         10 
AF    Zahrani čné styky                                  10   
AG    Smernice a pokyny iných orgánov                   10  
AH1   Vestníky, bulletiny, spravodaj, IL, publ.        A-5 
AH2   Audiovizuálne záznamy                            A-5 
AH3   Kroniky, pam.knihy, fotografie, fotoalbumy       A 
AI    Registre, indexy                                 A-10 
AJ    Analýzy a rozbory riadených organizácií          A-10 
AK    Kontrolná a previerková činnos ť                    10 
AL    Bežná korešpondencia                               5 
AM    Metodická, koordin. A koncep čná činnos ť          A-10   
AN    Organizácia činnosti úradu                       A-10 
AO    Civilná obrana                                     5 
AP    Priestupky                                         10 
AQ    Registratúrny denník, indexy                     A-10 
AS    S ťažnosti                                          10  
AT1   Štatistiky ro čné a dlhodobé                      A-10   
At2   Štatistiky krátkodobé                              5 
AV    Správne konania (výkon)                            10 
AX1   Zápisnice a mater. Zo zasad. zastupite ľstva      A-10  
AX2   Zápisnice a materiály zo zasadnutí rady          A-10            
AX2   Zápisnice a materiály zo zasadnutí komisií         10 
AZ    Zápisnice a zápisy z porád                         10 
 
B     Bytové hospodárstvo 
BB    Rozhodnutie na ubytovanie                          10 
BC    Súhlasy k pobytu                                   5 
BF    Vy ňatie z bytového fondu                         A-10 
BN    Prechod nájmu k bytu                             A-10 
BO    Predaj bytu do osobného vlastníctva                10 
BR    Rozdelenie, zlú čenie bytu                          10 
BS    Súhlas k podnájmu                                A-10 
BU    Trv., do č. Používanie bytu na iné ú čely            10 
BV    Výmena bytov                                     A-10 
BZ    Zánik nájmu, ochrana vlastníckého práva            10 
 
C     Obchod a cestovný ruch 
CJ    Ambulantný predaj, jarmoky, burzy                  5 
CP    Povolenie predaja, čas predaja                     5 
CR    Rozvoj a propagácia cestovného ruchu               10 
 
D    Doprava  
DH1  Pasportizácia ciest                               A-10  
DH   Údržba miestnych komunikácií                        10 
DH3  Projektová dokumentácia ciest                       2 
DO   Organizácia činnosti dopravy                        5 
DR1  Rozhodnutia na rozkop., uzávierky, obchádz.         5 
DR2  Zvláštne užívanie miestnych komunikácií             2 
DR3  Parkovanie                                          5 
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DV   Motorové vozidlá                                    5 
 
E    Životné prostredie 
EE1  Evidencia vodohospodárskych zariadení               10 
EE2  Evidencia zelene                                  A-20 
EE3  Evidencia komunálnych odpadov                       5 
EO1  Ochrana zelene                                      10 
EO2  Ochrana vody                                        10 
EO3  Ochrana ovzdušia                                    10 
ER   Rozhodnutia za zne čis ťovanie ovzdušia               10 
ES   Stanoviská, vyjadr., posudky, usmernenia            5 
EV   Výrub stromov                                       5 
 
F    Finan čné veci        
FU1  Ú čtovné doklady                                     1 0 
FU1  Analýzy a rozbory ro čné a dlhodobé                A-10 
FU2  Závere čný ú čet                                    A-10   
FU3  Krátkodobé ú čtovné výkazy                           5 
FU4  Rozpo čet                                          A-10 
FU5  Podklady k rozpo čtom                                5 
FU6  Zostavy                                             10 
FU7  Investi čné doklady                                  10 
 
H    Po ľnohospo., lesníctvo, rybárstvo, v čelárstvo 
HE1  Súkromne hospodáriaci ro ľníci                     A-10 
HE2  V čelstvá                                            5  
HE3  Rybárske lístky                                     5 
HE4  Hospodárske zvieratá                                5 
HE5  Vinice, ovocné sady – plochy                        5 
HE7  Lesný a pôdny fond                                A-10 
HEŽ  Výsadba a ťažba drevín                            A-30 
HO   Záujmové organizácie a spolky                       10 
HS   Vyjadrenia a stanoviská                             10 
 
I    Správa obecných podnikov 
IH1  Rozbory ro čné                                       10 
IH2  Rozbory krátkodobé                                  5 
IR1  Zria ďovanie a zrušovanie obec. podnikov           A-20 
IR2  Hlásenia obecných podnikov                          5 
 
J    Právna ochrana 
JS   Pracovnoprávne spory                                10 
JZ1  Zastupovanie – justi čné orgány                      10 
JZ2  Zastupovanie – štátne orgány                        10 
 
K    Kultúra 
KA   Kult., spol. podujatia, akcie celomiest.char.       5 
KE   Evidencia poplatkov                                 5 
KF   Finan čné príspevky iným organizáciám                10 
KH   Hlás. SOZA o konaní verej.hudob.produkcií           5 
KK1  Evidencia kultúrnych pamiatok                     A-10    
KK2  Ochrana kultúrnych pamiatok                         10 
KK3  Obnova a rekonštrukcia kult. Pamiatok             A-10 
KK4  Chránené krajinné oblasti                         A-10   
KK5   Umelecké diela                                   A-10   
KL   Pozvánky programy                                   5 
KM   Miestny rozhlas                                     5 
KO   Ob čianske obrady                                    5 
KP   Šport. Podujatia (provízie, vyhodnotenia)           5 
KP   Registr. Oznámení o uspor. ver. kult. poduj.        5         



                                  -  13   -      
KS     Spolupráca s org. TV a mládeže a školstva         5 
KU     Rozhod. o zákaze usporiadania VP                  10 
KZ1    Zria ďovanie a zrušovanie kult. zariadení        A-10 
KZ2    Riadenie a kontrola činnosti kult. zar.           5 
 
L      Kontrolná činnos ť     
LP     Previerky                                         10   
LS     S ťažniosti, ozámenia a podnety                    10 
 
M      Majetko-právne veci  
MI1    Inventarizácia budov, pozemkov, strojov         A-10  
MI2    Inventarizácia HIM a NIM                          10 
ML     Likvidácia podnikov                             A-10  
MM1    Nadobudnutie majetku obce a jeho správa         A-50 
MM3    Prevod vlastníctva majetku obce                 A-50 
MM4    Delimitácia majetku obce                        A-50 
MM5    Užívanie majetku obce (do časné, osobné…)        A-50 
MM6    Dislokácia budov, priestorov obce                 10 
MM7    Evidencia majetku obce                          A-50 
MM8    Správa administratívnych budov                    10 
MM9    Prenájom majetku obce                             10 
MP     Vy ňatie z privatizácie                            10 
MR     Registrácia, výmaz a zmeny v obcho. reg.          10 
 
O      Personálne a mzdové veci 
OC     Pracovný čas                                      5 
OD     Dovolenky                                         5 
OM     Mzdové listy                                      45 
ON     Nemocenské potvrdenie                             5 
OO     Osobné spisy                                      45 
OP     Platy a odmeny                                    5 
OS     Starostlivos ť o pracovníkov                       10 
OV     Výplatné listiny                                  10 
OZ     Dohody o vykonaní práce, zmluvy o dielo           10 
 
P      Podnikate ľské veci   
PA     Rozhodnutia na výher. a zábav. hracie pr.         5     
PE1    Evidencia podnikate ľov                          A-50 
PE2    Evidencia živnostenských listov                 A-50 
PE3    Ostatná evidencia                                 10 
PR     Stanoviská k umiestneniu prevádzky                5 
PV     Výskum dopytu spotrebite ľov                       5 
 
S      Sociálne veci   
SB     Evidencia a poradovníky na bezbarier. byty      A-10 
SD     Spisy detí osobitne evidovaných                   20 
SE     Evidencia bezdomovcov                             5 
SH     Vyjadr. k nevyhn. úst. star. bez súhl. choré ho    5 
SR1    Jednorazové finan čné prostriedky                  5 
SR2    Sociálne štipendiá                                5 
SR3    Poradenská služba                                 5 
SR4    Opatrovate ľská služba                             5 
SS1    Spolo čné stravovanie                              5   
SS2    Opatrovate ľská služba                             5 
SS3    Príspevok pre diabet. A na zdrav. pomôcky         5 
SS4    Vyjadrenia k prijatiu do zar. soc. star.          5 
SS5    Kluby dôchodcov – zria ďovanie, financ.            10 
SS6    Poradenská služba pri riešení soc. problémov       5 
SU     Návrhy na umiestnenie detí do úst. soc. star .     5 
SV     Rozh. o priz. a zamiet. jednoráz. výpomoci        5 
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T      Územné plánovania 
TB     Búracie povolenia                                10 
TD     Projekty, písomná agenda k stav. prácam          2  
TH     Stavebný dozor                                   10 
TK     Verejné obstarávanie prác, tovarov               10 
TO     Ohlásenia drobných stavieb a stav. úprav         2 
TR     Rekonštrukcia pamiatkových objektov              2 
TS     Terénne úpravy                                   10 
TT1    Rozhodnutia o zriadení vodohosp. diela           2 
TT2    Rozhodnutia o umiestnení inf. rekl. z.           5 
TT3    Rozhodnutia k zabratiu verej. priestranstva      2 
TU     Územný plán, zmeny a dopl. síd. útvarov          A-20  
TV     Vyjadrenie k PD stavieb v stav. konaní           5 
TZ     Zmluvy o združení fin. prostried. na IV          A-20 
 
U      Sekretariát    
UK1    Korešpondencia starostu                          5 
UK2    Korešpondencia prednostu                         5 
UP     Kontrola plnenia úloh                            5 
UV     Výzvy rôzneho charakteru                         5 
UZ     Zápisnice z dôležitých rokovaní                  5 
 
V      Vnútorná správa    
VA     Zoznam brancov                                   5 
VB     Evidencia budov                                  A-75   
VC     Rozhodnutie o súpis.evid. a orient. čísle         A-75 
VD     Príprava ob čanov na CO                           5 
VE1    Evidencia obyvate ľstva                           A-75 
VE2    Pomocné spisy evidencie obyvate ľstva             5 
VF     Požiarna ochrana a OBP                           5 
VG     Autoprevádzka                                    5 
VH     Vojnové hroby                                    A-75   
VI     Informácie o ob čanoch                            5 
VJ     Straty a nálezy                                  5 
VK     Verejné obstarávanie prác, tov. a služ.          10 
VL     Obecné symboly                                   A-20 
VM     Stravovanie                                      5 
VN     Názvy ulíc a verej. priestranstiev               A-10 
VO1    Štátne ob čianstvo (stanoviská k nadobud.)        5 
VO2    Čestné ob čianstvo                                A-20 
VP     Potvrdenia vydané ob čanom                        5  
Vr     Referendum a petície                             10 
VS1    Výsledky s čítania ľudu, domov, bytov             A-10 
VS2    Podkladové materiály s čítania ľudu, dom.         5 
VU     Organiza čné a územné zmeny                       A-20 
VV1    Vo ľby – zákonodarné orgány                       10 
VV2    Vo ľby – orgány samosprávy                        10 
VX1    Metodic. Kontrolné usmer ňovanie záznamov         10                            
VX2    Dokumentácia o skarta čnom konaní záznam          A-10 
VX3    Preberacie konanie záznamov                      A-10 
VZ     Verejné zhromaždenia                             5  
 
Z      Zdravotníctvo 
ZH     Komunálna hygiena                                5 
ZJ     Detské jasle                                     10 
ZN     Hlásenie o výskyte nákaz. chorôb                 5 
ZR     Rajonizácia zdravotníctva                        5       
ZS     Zákl. starostlivos ť pri havarijných situác.      5 
ZZ     Prírodné a lie čebné žriedla                      A-10 



 
Vzor č.6 -  NÁVRH NA VYRADENIE SPISOV – sprievodný list  
___________________________________________________ _______    
 
 
Papier s predtla čeným názvom úradu     
 
                                       Názov a adre sa   
                                       Príslušného štátneho archívu   
 
 
 
Vaše číslo/zo d ňa      Naše číslo      Vybavuje           Dátum   
 
VEC            
Vyradenie spisov – Návrh predloženie    
____________________________________    
 
      Pod ľa zákona NR SR č. 395/2002 o archívoch a registratúrach, vyhlášky 
NR SR 628/2002 Z. z. zákona 431/2002 Z.z. o ú čtovníctve, (smerníc, 
predpisov) uvádzame v pripojenom zozname spisy poch ádzajúce z činnosti 
našej organizácie OBEC HORNÁ LEHOTA, ktoré navrhuje me vyradi ť takto :  
- spisy charakteru „A“, ………………………. položiek z rokov  ……………………………., odovzdať 
do trvalej archívnej starostlivosti vášho archívu.    
  
 
    Spisy sú uložené v registratúrnom stredisku org anizácie. 
 
    Z h ľadiska prevádzkového, správneho, právneho žiaden z týchto spisov už 
nie je potrebný pre činnos ť nášho úradu, a to ani pre súdne spory a 
rozhodcovské spory a da ňovú kontrolu. 
 
    Žiadame vás o posúdenie a schválenie nášho návr hu.    
 
 
 
 
 
 
                                              Podpi s  starostu  
                                              Meno a priezvisko starostu    
 
 
 
 
 
Prílohy  
(vyra ďovací zoznam) 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 



Vzor č. 3  REVERZ   
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………   
Názov úradu    
 
Vaše číslo:  
Naše číslo:   
Výpoži čná lehota :   
Dátum :   
 
 
                             Výpoži čný lístok      
 
                                               ---- ----------------------  
                                               ---- ----------------------   
                                               ---- ----------------------  
 
       Potvrdzujem, že sme prevzali spis (záznam) a ko výpoži čku od 
…………………………………………………………………. . Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpe čne 
uložený a použitý len v úradných miestnostiach a za  tým ú čelom, pre ktorý 
bol vypoži čaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) vrátime organi zácii 
v pôvodnom fyzickom stave, usporiadaní a rozsahu, s tanovenej lehote a 
dohodnutým spôsobom, a to do : ………………………………………………………………………………………… . 
 
Poži čaný bol tento spis (záznam)  
--------------------------------------------------- ------------------------
--------------------------------------------------- ------------------------
--------------------------------------------------- ------------------------
--------------------------------------------------- ------------------------   
 
 
 
 
Vrátené d ňa: ……………………………………………….       Vypožičané d ňa: …………………………………………….   
Meno a priezvisko zamestnanca          Meno a priez visko zamestnanca, 
úradu:                                 zástupcu úra du:   
 
 
Podpis:                               Podpis:   
 
 
Pečiatka:                             Pe čiatka: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Vzor č. 4 Vyra ďovací zoznam – spisy navrhnuté do trvalej archívnej  
starostlivosti  
___________________________________________________ ________________________   
 
 
 
 
Odtla čok podlhovastej (nápisovej) pe čiatky úradu    
 
 
 
 
                                           Príloha k návrhu na vyradenie 
                                           Č. spisu:  
                                           Dátum:    
 
Spisy navrhnuté do trvalej archívnej starostlivosti  príslušného štátneho 
archívu: Štátny archív v Byt či, pobo čka Dolný Kubín  
 
Ročník:  
Organiza čný útvar:  
___________________________________________________ ________________________   
Por.     RZ    Vecná         ZH      Rozpätie     M nožstvo     Poznámka 
Č.             skupina       LU      rokov   
___________________________________________________ ________________________   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por. č.           – poradové číslo   
RZ               - registratúrna zna čka       
Vecná skupina    - názov pod ľa registratúrneho plánu    
HZ               - znak hodnoty    
LU               - lehota uloženia     
Množstvo         - po čet fasciklov, balíkov, šanonov, apod. 
Poznámka     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
Vzor č. 5 Vyra ďovací zoznam – spisy navrhnuté na priemyselné sprac ovanie 
resp. zni čenie  

 
 
Odtla čok podlhovastej pe čiatky úradu    
 
                                             Príloh a k návrhu na vyradenie    
                                             Č. spisu:   
                                             Dátum:    
 
 
Spisy navrhnuté na priemyselné spracovanie, resp. z ni čenie   
 
Ročník:   
Organiza čný útvar:   
___________________________________________________ _______________________   
Por.    RZ      Vecná            ZH    Rozpätie   M nožstvo   Poznámka   
Číslo           skupina          LU    rokov     
___________________________________________________ _______________________   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por. číslo                 - poradové číslo   
RZ                         - registratúrna zna čka    
Vecná skupina              - názov pod ľa registratúrneho plánu    
ZH                         - znak hodnoty   
LU                         - lehota uloženia   
Množstvo                   - po čet fasciklov, balíkov, šanonov, 
Poznámka                   -                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Vzor č. 1 Prezenta čná pe čiatka    
 
 
______________________________________   
Názov úradu : 
______________________________________   
 
dátum :              
______________________________________   
  ZH                 LU   
______________________________________  
Číslo spisu:  
______________________________________  
Prílohy/listy         Vybavuje         
______________________________________   
 
 
Vzor č. 2 Štítok s identifika čnými údajmi   
 
 
         


