Ziakladna Skola s materskou Skolou v Hali¢i, ul. Druzstevna 11, 985 11 Halic¢
Registratiurny poriadok

S vyuzitim osobnej zlozky ziaka

CL 1

Uvodné ustanovenia

1) Registraturny poriadok ustanovuje postup skoly pri sprave registratury, a to najméa pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sti€ast'ou registratiirneho poriadku je registraturny plan Skoly, ktory tvori

prilohu ¢. 1 registraturneho poriadku.

(2)  Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vseobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych
zdznamov*) napr. pedagogickd dokumentdcia, uctovné zdaznamy, zdaznamy persondlnej
agendy, agenda Ziaka, evidencia majetku Skoly) sa Ustanovenia tohto registraturneho poriadku

vzt'ahuji primeranym spdsobom.

(3) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia

registratarneho poriadku.

4) Spravu registratury spravidla zabezpe€uje administrativny zamestnanec skoly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj sprdvou registratirneho strediska (d’alej len

»administrativny zamestnanec”).

(5) Skola spravuje registraturu tak, aby nedo$lo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia

a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob

1Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zékon €. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zadkonov,vyhlaska Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch
a nalezitostiach vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane ich evidencie a uloZenia.



nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel’ Skoly. V pripade potreby Skola pristapi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného

predpisu.?

(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia

protokolarne odovzda nadriadenému spisy a evidencné pomocky.

(7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov Skoly vykonava

Statny archiv v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv Lu¢enec (d’alej len ,,archiv®).?

Cl.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipuldcie so zidznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov zdznamov), ako
aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie registratury
Skoly. Sucastou spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a registratirneho

planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia,

ktora pochéadza z ¢innosti $koly alebo bola $kole dorucena.

(3) Registratirny zaznam (dokument) je informécia, ktord Skola zaevidovala

V registratirnom denniku.

(4)  Spis je registratirny zaznam alebo stbor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej

istej veci.

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.
3§ 24a zékona ¢. 395/2002 Z. z.



(5) Registratira je subor vsetkych registraturnych zaznamov pochddzajucich z ¢innosti
Skoly a vsetkych zdznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a

bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucast’'ou registratiry je aj registraturny dennik.

(6) Registratirny dennik je zdkladna eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje

udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.
(7) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na tiradné vybavenie.

(8)  Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

9) Registratirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom

znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis

alebo skupinu spisov.

(11) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuju uzatvorené Sspisy

organizacie do uplynutia predpisanych leho6t uloZenia a do ich vyradenia.

CL3

Prijimanie zasielok
(1)  Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej —schranky,

elektronickej posty alebo elektronickych sluZieb.

(3) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch doc, excel, jpg, pdf, xtm.
Ak je elektronicka zasielka dorucena v inom datovom formate a mozno z nej zistit' adresu

odosielatel’a, Skola o tom odosielatel’a informuje.

*§ 1az 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z.z.,
ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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(4)  Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak st adresované
Skole; na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlaCkom prezentacnej peciatky na

kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

(5)  Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske poSty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné¢ nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie

upravuju postové podmienky k postovym sluzbdm vydané postovym podnikom.

Cl 4

Triedenie zasielok
(1)  Triedenie a otvaranie zasiclok upravuje osobitny predpis.’

(2) Administrativny zamestnanec triedi zésielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria, administrativny zamestnanec zapise do dorucovacieho zosita,
povereny zamestnanec potvrdi ich prevzatie podpisom v dorucovacom zoSite a pridelia
priamo ur¢enému zamestnancovi $koly (ekondmka — uctovné zaznamy, evidencia majetku
Skoly; mzdova pracovnicka - zaznamy persondlnej agendy, mzdova agenda; riaditel’ Skoly,
zastupkyna riaditel'a $koly, zastupkyha riaditela $koly pre MS, vedica SJ, triedny ugitel’ —
pedagogickt dokumentaciu, agendu ziaka), ktory vedie ich evidenciu,

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

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemajia formu

listu.

(3)  Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zasielky, zasielky,
na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditel'ovi Skoly, zasielky,

ktoré nie su adresované Skole; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacne;j

®§ 5 vyhlagky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky 49/2019 Z. z.
4



peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade

s ustanoveniami tohto predpisu.

4) Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata

uvedené pred nazvom skoly.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit,

komu je zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu
(dorucovaci zosit). Otvaranie takychto zésielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava

riaditel’ Skoly alebo nim povereny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenie spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu
zostava, ak

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

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

¢) ma datum podania zésielky pravny Uc¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku doruc¢enti na navratku.

(8) Ak dorucena elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urcend na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych

kopii.

9) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia dorucené¢ho
elektronického zdznamu pouZivatel'sky vnimatelnym spdsobom. Ak nie je moZné zobrazit
elektronicky zdznam pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu

odosielatel’a, Skola o tom odosielatel'a informuje.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, vSeobecne zavézné
predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlacCkom prezentacne;j

peciatky neoznacuju.



CL5

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.6

(2) Prijaty elektronicky zdznam sa ozna¢i jednozna¢nym identifikdtorom entity

registratary, prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci odtlackom prezenta¢nej peciatky.

(3) Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezenta¢nti
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky
vyzna¢i datum dorucenia, pocet priloh a evidencné &islo zdznamu, ak ho zaevidovala do

registratirneho dennika. Dalsie udaje do odtlacku prezentadnej pediatky vpise spracovatel’.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa

vrati odosielatel'ovi.

(5)  Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
stidne pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na posledne;j

zadnej strane.
(6) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi vytlacené.

(7) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
vV pravom hornom rohu slovom ,koépia“, pod ktorym sa wuvedie c¢islo povodného
elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlackom

prezentacnej peciatky neoznacuje.

(8) Pri  odovzdavani z4dznamov spracovatelovi vyzna¢i nadriadeny pokyny

prostrednictvom pokynového listka alebo inym spdsobom.

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



9) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam

podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si ¢islo spisu z registratirneho dennika.

ClL6
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuzitia elektronického

systému spravy registratury

(1) Evidovanie zéznamov aspisov bez vyuzitia elektronického systému spravy

registratiry upravuje osobitny predpis.’

(2) Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy

registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratirny dennik sa
uzatvara zapisom ,,Uzatvorené Cislom®, pripoji sa datum, odtlacok turadnej podlhovastej

napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho zamestnanca utvaru.

4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie
evidencia osobnej zloZky Ziaka — vyuZitie ID Ziaka; ekonomicka agenda — osobitnd skladba
cisla spisu; persondlna agenda — vyuZitie osobného cisla zamestnanca, evidencia Ziadosti
podla zdkona ¢. 211/2000 Z. 7. 0 slobodnom pristupe k informdciam — oznacenie ,,211";

evidencia staznosti — oznacenie ,,St.“ a agendové systémy aSc Agenda na pedagogicki

dokumentdciu a agendu ziaka;, DHM na evidenciu majetku skoly.

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie

spisu.

(6) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podl'a predtlate. Chybny zépis sa
Skrtne takym sposobom, aby zostal Citatel'ny.

’s 9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.



(7)  Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,0bsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto registratirneho poriadku a je

neoddelite'nou sucast'ou spisu.

(8) Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapise do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje
Vv poradi druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu
sa uzatvara podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené

dna...., pocet listov...., spracoval.... .

9) Cislo zdznamu obsahuje Cislo spisu bez oznacenia Skoly doplnené o poradové ¢islo

z obsahu spisu (napr. 14-001).

(10) Ak sa do dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zaznam, ktoré¢ho elektronicky
original zostava ulozZeny v elektronickej schranke, vyznaci sa v denniku alebo obsahu spisu aj

Cas prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

(11) Evidencia osobnej zlozky ziaka— Skola zalozi osobnu zlozku ziaka pri jeho nastupe. Zo
zbernych spisov evidovanych v registratirnom denniku, v Ktorych st evidované osobitne
prihlasky a rozhodnutia administrativny zamestnanec vyberie prihlasku a rozhodnutie - do
obsahu spisu sa uvedie, Ze tieto zdznamy boli vyvedené do osobnej zloZky Ziaka. Pridelené
Cislo osobnej zlozky ziaka je nemenné pocCas celej doby Studia ziaka. VSetky zaznamy,
patriace do osobnej zlozky Ziaka sa eviduji v ramci tohto spisu prostrednictvom tlaciva
»obsah spisu®, ktoré sa vedie pocas celej doby Stidia ziaka. Evidencia zaznamov
prostrednictvom osobnej zlozky Ziaka je osobitnou systematickou evidenciou, tieto zdznamy

sa neeviduju v registratirnom denniku.

CL7

Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratiry

(1)  Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®

8§ 11 vyhlasky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.



(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo
otvorenie nového moéze vykonat aj iny povereny zamestnanec Skoly (administrativny

zamestnanec).

4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu skoly, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo

,,Obsah spisu, alebo iny povereny zamestnanec $koly (administrativny zamestnanec).

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti skoly,

b) obsahujicemu informécie dolezité pre ¢innost’ skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu skoly,

d) adresovanému $kole, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,

e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti Skoly.

(6) Cislo spisu obsahuje oznadenie $koly, poradové &islo z registratirneho dennika alebo
inej evidencie arok. Napr. ZSsMS 27/2019; osobna zlozka Ziaka — Cislo spisu obsahuje ID
Ziaka doplnené o poradové cislo zaznamu v ramci spisu; ekonomicka agenda — osobitnd
skladba cisla spisu; persondlna agenda — cislom spisu je osobné cislo zamestnanca, doplnené
0 poradoveé ¢islo zaznamu v ramci spisu; ziadosti podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam — cislo spisu obsahujuce oznacenie ,,211°; staznosti — cislo spisu

obsahujuce oznacenie ,,St. “

(7) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje, ako
nazov Skoly, Cislo spisu, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, vec, doruceny
od, datum evidencie, datum wuzatvorenia spisu; jehovzor tvori prilohu ¢. 4 tohto

registratarneho poriadku.

(8) Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom

kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
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nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do

nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

9) Ak pride nasledujici rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v Skole, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho
roka, jeho ¢islo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové
Cislo spisu vyzna¢i na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci

Vv registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajice ¢islo, nasledujuce ¢islo).

(10)  Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

Cl.8

Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzd4d administrativny zamestnanec zidznamy

riaditel'ovi Skoly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

CL9

Vybavovanie spisov

(1)  Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’

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

b) odstupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zdznamom.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnl ajazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych

noriem™ alebo inej obdobnej technickej Specifikacie.

%8 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
%STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
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4) Spracovatel podla pokynov riaditela Skoly voli najvhodnej$i spdosob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ tdaje o case, vysledku a s kym bola vec

vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obale oznacenie

,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.™

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, §kola ju pripaja odtlackom peciatky na prvu
stranu pisomného vyhotovenia registraturneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Skoly, ktory ju pripojil
a uvedie den, v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registraturnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.*?
Elektronickyregistratrny zdznam odosielany adresdtovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo
vykonatelnosti sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky
formuladr dolozky pravoplatnosti a elektronicky formuldr dolozky vykonatelnosti je

zverejneny v module elektronickych formularovna ustrednom portali verejnej spravy.

(7 Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny ziujem, zdujem oséb jemu blizkych alebo o0sdb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na

vybavenie, upozorni na to riaditel'a Skoly, ktory urc¢i iného spracovatel’a.

(8) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti $koly, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.

Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
118 16 ods. 2 pism. j) a k) zédkona &. 395/2002 Z. z.

12§ 28 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
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9) Riaditel’ $koly skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného
a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov

a internych predpisov.

(10)  Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna&i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj Vv registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi

obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.

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

ClL 10

Pouzivanie peciatok
(1) PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*

2 Skola pouziva peéiatky na zéklade Internej smernice ¢. 6/2019 - RS o vyhotovovani,

evidovani, pouzivani a likvidovani radnych peciatok ZS s MS Halic.

(3) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca
sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavidzny pravny predpis alebo zauZivana prax

v obchodnom a tradnom styku.

(4)  Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka kopiu $kola odtlackom

uradnej peciatky neoznacuje.

CL 11

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov
(1) Podpisovanie registraturnych ziznamov upravuje osobitny predpis.**

2 Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Z podpisového

prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

138 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
148 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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(3)  Naregistratirny zdznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis.

4) Meno a priezvisko, ako aj oznaCenie funkcie podpisujuceho sa vytlacia. Ak
neelektronicky zdznam v nepritomnosti riaditel'a Skoly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj

podpis skratku ,,v z.” (v zastipeni).

(5) Elektronicky registratrny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronické ¢asova peciatka. K internému elektronickému

zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

(6) Elektronick¢ prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy vytvéarané
prostrednictvom elektronického formulara Skola autorizuje kvalifikovanym elektronickym

podpisom.

(7) Ak sa neelektronické registratirne zaiznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,v. .

(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratiirneho zdznamu.

CL 12

Odosielanie zasielok
(1)  Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.*

2 Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou posStou, doporuCene, na ndvratku
(dorucenku), alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na
odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov Skola vyuziva spravidla modul

elektronického doruc¢ovania.

(3) Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny Skolou pri vykone verejnej moci mdze

byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania

158 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
13



listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu
VvV podobe elektronického formuléara. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu Skola

vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

4) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zadznamy podla sposobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej

obalky.

(5)  Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruc¢enku) a sturne zasielky
sa zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné

zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(6) Podpisané¢ navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamend datum

dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

(7) Pri osobnom prevzati zasielky adresdtom sa odovzdéd zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom alebo inym dokladom totoZznosti,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na kopii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu

prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

ClL 13

Registraturny plan

(1) Registratirny plan wusporadiva registratiru Skoly do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov c¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje

registratrnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratiirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratire Skoly. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci

danej vecnej skupiny.
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(3) Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec Skoly

V spolupraci s archivom.

Cl. 14
Registratira Skoly

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.16

(2) Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v module dlhodobého

uchovavania alebo v elektronickej schranke skoly vo formate PDF.

(3) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje

jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4)  Uzatvoreny spis sa uklada takto:

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

b) neelektronicky spis v priruénej registrature a registratarnom stredisku'’,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji
v elektronickej prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v prirucnej registratire a registratirnom

stredisku.

) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuju stitkom s nizvom
Skoly, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znac¢kou, znakom
hodnoty, lehotou ulozenia, ¢islami spisov a rokom spisov; jeho vzor tvori prilohu ¢. 5 tohto

registratirneho poriadku.

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire premiestiiuju do

registratarneho strediska.

16§ 18 vyhlasky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
17§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zakonov.
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(7) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktora Skola vyhotovila,
nie je registratirnym zdznamom a neuklada sa do prirucnej registratary ani do registratiirneho

strediska.

Cl. 15

Registraturne stredisko
(1) Cinnost registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.18

2 Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo

povereny zamestnanec Skoly.

(3) Spisy sa V registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych

znaciek so zachovanim c¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

4) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie registratirneho

strediska, aby spliialo podmienky pre viestrann(i ochranu registratiry.™

(5) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec Skoly pripravuje vyrad'ovanie
spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov registratirnych
Zaznamov.

(6) V registraturnom stredisku sa ukladaji aj $pecialne druhy zaznamov.

ClL 16

Pristup k registrature

(1)  Pristup k registratare upravuje osobitny predpis?

188 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

19°8 17 az 25 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.

208 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z., zékon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
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2 Pristup k spisom uloZenym v priru¢nej registrature alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom S$koly umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v

pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoziciavaju spravidla na 15 pracovnych dni. Zamestnanec
potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozicny listok sa
vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi

na miesto vypozi¢aného spisu; jeho vzor tvori prilohu €. 6 tohto registratirneho poriadku.

(4)  Skola umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet' v stvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych tuloh alebo vykonu ich ¢innosti. Skola mbze povolit’ nazretie do
spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji aak preukazu

odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozi¢anie spisu mimo Skolu moze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz; jeho vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto registratirneho poriadku. Reverz sa vyhotovi
v dvoch exemplaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh,
identifikatné tdaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa

nevypoZi€iava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopii.

(6) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoZi€ania; po vrateni spisu odovzdd koépiu vypozicného listka alebo

reverzu tomu, kto spis vratil.

(7) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu bez poplatku a osved¢uje
na nich ich zhodu s registratirnym zédznamom; Skolou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaja original registratirneho zaznamu.”!

ClL 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specidlnych druhov registratirnych zédznamov

21§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢. 326/2008 Z. z.
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(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vyc€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula Iehota ulozenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dal§iu ¢innost

$koly? a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a

po vyradeni z registratry je uréeny na znicenie.

(4)  Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a
vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych
predpisov.?
C1. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zédznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre

d’alSiu Cinnost’ Skoly.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zac¢ina plynit’ 1. januara
roku nasledujlicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky

ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaju

administrativnemu zamestnancovi.>*

228 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
“Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Cl1. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov

Zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad'ovanie spisov"), vzniknutych z jej Cinnosti Skola

predklada archivu minimalne raz za pat’ rokov.”®

(2)  Riaditel' Skoly dosledne dba, aby Skola zabezpecila pravidelné a planovité

vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.
(3) Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL 20

Navrh na vyradenie spisov

(1)  Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len "navrh"); jeho vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto registratirneho poriadku.
K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A";
jeho vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto registratirneho poriadku a zoznam vecnych skupin spisov

bez znaku hodnoty ,,A*; jeho vzor tvori prilohu ¢. 10 tohto registratirneho poriadku.

(2) Skola moze navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych

archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri

odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(4)  Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvdznost na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze
vykonat' odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda

rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do

248 10 ods. 5 vyhlagky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky &. 242/2007 Z. z.
2§ 18 az 22 zékona &. 395/2002 Z. z.v zneni neskorsich predpisov
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trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu a su urcené
na zni¢enie?®
ClL 21

Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

(1)  Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Skola zabezpe¢i viestranni ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto

spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny

preberaci protokol vyhotoveny archivom.?’

(4)  Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.”® Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov skola postupuje podla pokynov
archivneho organu.

Cl. 22

Spisova rozluka
(1)  Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.?®

(2) Spisova rozluka sa vykond pri organiza¢nych zmenach Skoly védcSieho rozsahu alebo

pri zmene jej posobnosti.

Cl. 23

Sprava registratury v mimoriadnej situacii

26§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona & 395/2002 Z. z., § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.

%78 24 ods. 3 pism. e) zakona €. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky & 92/2013 Z.
z

28§ 14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.v zneni vyhlasky &. 92/2013 Z. z.
29§ 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.3 .

(2)  Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii Skola vedie

spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom

registratiirneho dennika.

3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej

republiky, ktora bude $kole v pripade potreby poskytnuta.

(4)  Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopltia o skratku ,,MS* oddeleného

od roku pomlckou.

Zrusuje sa Registratirny poriadok $koly z roku 2016 schvaleny pod ¢. SABB5-2016/004745.

Cl. 24

Zaiverefné ustanovenia

Cl.25

Tento registratirny poriadok nadobuda uc¢innost’ 1.jula 2019.

C.: Z8sMS/226/2019

398 24 vyhlasky & 410/2015 Z. z.

/(, \/[\/‘\/\/

ZAKLADNA $KOLA &
s MATERSKOU Skotou HAUC [ /[ Sl VAN
Drusstevnd 11
HALIC gr. Radoslav Ci¢manec
riaditel’ Skoly
21
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Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku

REGISTRATURNY PLAN

Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka uloZenia
RZ ZH-LU

V  VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v stilade so zdkonom o slobodnom pristupe k

VG informaciam
VGl Poskytnutie informacie 5)
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, ozndmenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyrad’ovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
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VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\AY% Statistika
VV1 Ro¢né a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A
AA Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zruseni)
AB Statat A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organiza¢ny A-5
poriadok, bezpecnostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, (po strate
AC pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riaditel'a 5
AE2 Pedagogicka rada 5)
AE3 Rodi¢ovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5)
AE4 Skolskych poradni 5
AES5 Predmetova komisia 5)
AEG Metodické zdruzenie 5)
AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a
All Plan kontrolnej ¢innosti 5
Al2 Hospitaény zdznam 5
Al Skolska ingpekcia a §tatny dozor (zapisnice, zaznamy) A-5
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C BOZP a OPP, Civilna ochrana

CA Urazy

CAl LCahké 5

CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej urazovosti z hl'adiska ndhrad $skéd sposobenych

CA3 na zdravi 5

CA4 Statistické vykazy o urazovosti Zziakov 5
Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z presetrenia tazkych

CA5 a smrtel'nych urazov 5

CB Dokumentécia skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP )
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok,

CD kniha instruktazi o BOZP 5

CE Dokumentéacia BOZP 5

CoO Civilné ochrana 5

E Publika¢na ¢innost’

EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku skole A

A-5

EB Casopisy vydané skolou alebo $kolskym zariadenim (1 vytlacok)

EC Kronika skoly A

G Ekonomicka agenda

GA Rozpocet

GA1l Vlastny A-10

GA2 Spravy o ¢erpani 5)

GA3 Zmeny, rozpoc¢tové opatrenia, podklady 5

GA4 ZavereCny ucet A-10

GB Finan¢na kontrola 10

GU Uctovnictvo

GU1l Vykazy 10
Ucttovné doklady (faktary, platobné poukazy, interné doklady bankové

GU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10

GU3 Mzdy
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GuU3l Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne, vykazy 10
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 0 dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstardvanie 10
LB Budovy (vlastné)
A
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia gigl_xz/?lseeli
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5)
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5)
LE Prihlasky, odhlaSky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5)
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 casopisy 5)
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LF6 PosStovné 5)
LF7 Kancelarska a ina technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5)
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LI1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytocného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5)
LK Koncesné obstaravanie
LK1 Vyhlésenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5)
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy 5
LP2 Likvidacia skody 5
P Personilna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... narcgggnia)
PB Rozbory klasifika¢nej Struktiry a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
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PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (zivotné jubiled, rekreécie,...) 5
PJ Dohody
70
PJ1 s odvodmi na déchodok do SP (od
narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdeldvanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna nidza 10
R Materské Skoly
10
RA Osobny spis dietat’a (po ukongeni
dochédzky do
MS)
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijati, neprijati dietat’a do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky dietata 5
RD Dochédzka dietata 3
RE Splnomocnenie rodi¢ov o prevzati dietata 2
RF Potvrdenia o bezinfek¢nosti dietata 5)
RG Zaznamy o detoch (pedagogické diagnostika - charakteristika diet'ata) 5)
S Vychovno-vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
60
. (od
SB Triedny vykaz narodenia)
60
. . (od
SC Katalogovy list ziaka narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany A-10
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SD2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné standardy A-10
SJ Denny zaznam s$kolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdelédvacej ¢innosti 10
SL Pléan préce skoly 10
SM Rozvrh hodin 5)
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiddy, stt'aze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-0rganizacné zabezpecenie) 5
SQ Povinne voliteI'né predmety 5
SR Ucelové cvigenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedcenia
ST1 Neprevzaté vysvedcenia 5
ST2 Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedc¢eni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
SU Poukazy
SuUl Vzdelavacie 5
SuU2 Kultarne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifikacné kurzy 5
T Skolské stravovanie

Dokumenticia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz
TA stravovanych osob) 5)
TB Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5)
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
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Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licencie, udrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie $koly — doklady, zmluvy, reklamacie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentécia ziaka
Osobna zlozka ziaka (ziadost o prijatie do $koly, rozhodnutie 0 prijati,
resp. neprijati, odvolanie voci neprijatiu, preruSenie Studia, individualny
Studijny plan, klasifik4cia prospechu a spravania ziakov (ilavy
z dochadzky, ospravedlnenky, nedbala dochadzka, napominanie),
ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej vychovy, rodinna
dovolenka), rozhodnutie 0 zvereni diet'ata do osobnej starostlivosti
jedného z rodiCov, prip. do striedavej osobnej starostlivosti oboch
rodicov, splnomocnenie rodica o prevzati diet’at’a, priestupky ziaka,
studium ziaka v zahranici, Stipendia, prestup na inu skolu, vylucenie zo 10
studia)
(po ukonceni
ZAl stidia)
Navrh na prijatie ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi 5
ZA2 potrebami (po ukon&eni
stadia)
20
. , C od
ZA3 Zdravotny zdznam Ziaka, sprava zo psychologického alebo posl(edného
Specidlnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu > -
(po ukonc¢eni
stadia)
ZAB Individualny vychovno-vzdeldvaci program individualne zaclenené¢ho 5
ziaka (po ukonceni
stadia)
ZC Prijimacie konanie (zépisnica, dokumentécia, rozhodnutia) 5)
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5)
ZG Vzdelavanie cudzincov 5
Z) Pisomné préace ziakov 1
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
ZN Maturitné skusky
ZN1 Organizacia 5
ZN2 Pisomné prace 5)
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ZN3 Praktické maturitné skasky

Z0 Monitoring

PREZENTACNA PECIATKA

Ndazov pévodcu
Datum
Cislo zdaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku




Priloha ¢. 3 k Registratirnemu poriadku

(Vzor)
OBSAH SPISU
nazov povodcu
adresa povodcu
Vec: Cislo spisu:
Por. Datum . , " . A
g, dorugenia/ Odos1ela}tel/ Vec chet Datum Spdsob
. - adresat priloh | vybavenia | vybavenia
zazn. odoslania
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢. 4 k Registratirnemu poriadku
(Vzor)

SPISOVY OBAL

Nazov uradu

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

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Doruceny od:

Datum evidencie:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:
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(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Poznamka:
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Priloha €. 6 k Registratirnemu poriadku

VYPOZICNY LISTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel™:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha €. 7 k Registratarnemu poriadku

REVERZ

Nézov Skoly

Vase cislo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZzicku od..........ccevvevvierieennnns

Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpe¢ne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym ucéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............ceeuvennenns
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zamestnanca: ........ccocceeerernene zastupcu ziadatela o vypozicku:
POAPIS: oo POdPIS: oo
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia skoly, presna adresa

nazoV a adresa archivu

Vas list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania

Vec

datum

Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov
- predlozenie

™

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zdkonov vzneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochadzajuce z ¢innosti .....(uviest nazov skoly)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratrnym poriadkom
.......................................... C. coveeeveeene. z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na znicCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v Case ich vzniku v registraturnom stredisku skoly.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, zZe registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratrnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICO
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Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI',JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zéhlavia listu Skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Vysvetlivky:

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

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zéhlavia listu Skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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