Registratirny poriadok Zakladnej Skoly Nova Dedinka

Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratiiry podl'a osobitného predpisul
Vv pdsobnosti Zakladnej skoly Nova Dedinka (d’alej len ,,8kola*) ustanovujem:

CL1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup $koly pri sprave registratiry, a to najméa pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’'ovani spisov. Sucast'ou registratirneho poriadku je registraturny plan Zakladnej Skoly
Hlavnd 45, 90029 Nova Dedinka (registraturny plan tvori prilohu ¢. 1 registratirneho
poriadku).

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zaviazné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registraturnych zaznamov*)
(napr. pedagogicka dokumentacia, i¢tovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy, ziacke veci)
sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom.?

(3) Riaditel' skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali ustanovenia
registratirneho poriadku.

(4) Spravu registratirnych zaznamov prostrednictvom elektronického informa¢ného systému
na spravu registratiry (d’alej len ,,elektronicky systém spravy registratiry*) upravuje osobitny
interny predpis. Skola zabezpeéi ochranu tidajov elektronického systému spravy registratiry
pred poskodenim, neziadiicou zmenou alebo neopravnenym pouZitim.

(5) Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec.

(6) Spravu registratury spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec $koly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len
»administrativny zamestnanec”).

(7) Skola spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate alebo

neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu

1§ 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni

neskorsich predpisov.

2 Z&kon ¢. 431/2002 Z. z. o iétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskor§ich predpisov, zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov Z. z., vyhlaska Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch a nalezitostiach
vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane ich evidencie a uloZenia. . 339/2023 o pedagogickej dokumentacii
a d’alSej dokumentacii



alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia
registraturneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ Skoly.
V pripade potreby $kola pristipi k rekonstrukcii spisu podl’a osobitného predpisu.®

(8) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a evidenéné pomocky.

(9) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov $koly vykonava

Statny archiv v Bratislave pracovisko Modra (dalej len ,,archiv).*

Cl.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratury na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov zaznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry skoly. Sucastou spravy
registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a registraturneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti Skoly alebo bola skole dorucena.

(3) Zasielka je zaznam pri doprave a doru¢eni adresatovi.

(4) Registratiirny zaznam (dokument) je informacia, ktor $kola zaevidovala v registratirnom
denniku.

(5) Elektronicky registratiirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zdznam, ktory Skola uchovava na ditovom nosici, prendSa alebo spraciiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v
stvislosti s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitel'na stcast’ spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registratiirne

zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.
4§ 24 a 24a zékona ¢. 395/2002 Z. z.



(8) Registratiira je subor vsetkych registratirnych zdznamov pochadzajucich z ¢innosti skoly a
vSetkych zaznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené Cislo spisu. Sucastou registratury je aj registratirny dennik.

(9) Registratirny dennik je zakladna eviden¢na pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.
(10) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na tiradné vybavenie.

(11) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(12) Registratiirny plan je pomocka na Gcelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

(13) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.

(14) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranujti uzatvorené spisy organizacie
do uplynutia predpisanych leho6t uloZenia a do ich vyradenia.

(15) Pedagogicka agenda — patri tu podla registratirneho planu agenda vzdelavacie procesu,
Skolstvo (triedne knihy, triedne vykazy, ucebné plany, ucebné osnovy, protokoly
0 komisionalnych skuskach, neprevzaté vysvedcenia, evidencia vzdelavacich poukazov).

(16) Evidenénymi pomdckami su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové
vystupné zostavy vyhotovené¢ v rdmci agendovych systémov a osobitnych systematickych
evidencii.

(17) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov; na tieto
evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju

primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

DRUHA CAST
ZASIELKY
CL3

Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis®.

57§ 1az3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posty, alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky dorucené
elektronickou postou Skola prijima aj prostrednictvom emailovych schranok zamestnancov,

alebo osobitne vytvorenych emailovych schranok.

(3) Elektronicky systém spravy registratury Skoly je prepojeny s centralnou elektronickou
podatel'nou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare,

v akom bol doruceny.

(4) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch: pdf., doc., jpg. ,AK je
elektronickd zasielka dorucena v inom datovom formate ako podporované MS OFFICE
a ACROBAT READER, a mozno z nej zistit' adresu odosielatel'a, $kola o tom odosielatel’a
informuje“. Skola prijima zasielky vo vietkych formétoch (vyhlaska ¢. 78/2020 Z. z.). Skola
skontroluje obsah, format, bezpe¢nost’ a moznost zobrazenia doruc¢eného elektronického
zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteInym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky
zdznam pouzivatel'sky zrozumitelnym spoésobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a,

Skola o tom odosielatel'a informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka
Casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému
zdznamu pripojenim technickej sprdvy alebo zaznamenanim vysledku overenia v
elektronickom systéme spravy registratry. Dorucend technicka sprava sa nepovazuje za

elektronicky zaznam.

Cl 4

Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®
(2) Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak si adresované
Skole; na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na kopii

zaznamu alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia.

6§ 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(3) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli $kole dorucené
prostrednictvom posStového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania doruc¢ené osobne, ak su
adresované skole. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej
peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele

dorucenky podl'a predtlace.

(4) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati
poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok podatelna reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zéasielok v poStovom

styku a sposob ich reklamdcie upravuju postové podmienky vydané poStovym podnikom.

(5) Prevzatie zasielky, ktoru Zziadatel podal osobne, moze administrativny zamestnanec
potvrdit’ odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zdznamu alebo na prednom diele doruc¢enky

podrla predtlace.

CL5

Triedenie a otvaranie zasielok

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

(2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zésielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria apridelia priamo uréenému zamestnancovi Skoly (napr.
ekonomka), ktory vedie ich evidenciu

uctovna agenda — ekondmka Skoly

personélna agenda — mzdova uctovnicka

pedagogickéa agenda — riaditel’ka Skoly, zastupkyna riaditel’ky Skoly /ASC agenda/

beZna koreSpondencia — tajomnicka Skoly,

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

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

listu.

7§ 5 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



(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 prezentacnej peciatky.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v stilade s ustanoveniami

tohto predpisu:

a) sukromné zasielky,

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’,
c) zasielky adresované riaditel'ovi Skoly,

d) zasielky, ktoré nie su adresované skole.

Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorene;j
zésielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuléciu v stilade 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 podl'a 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.
Otvaranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava riaditel’ Skoly alebo
nim povereny zamestnanec.

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

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,

d) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,

e) ide o0 zasielku doruc¢ent na navratku.

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

(9) Ak skola alebo jej zriadovatel zabezpeCuje prijem =zasielok adresovanych Skole

prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo



elektronickych sluzieb méze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuzit’ pre
ucely elektronického informacného systému na spravu registratury. Vysledok overenia
platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy
alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratary.
Dorucena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zdznam.
(10) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpe¢nost’ a moznost' zobrazenia doru¢eného
elektronického zaznamu pouzivatel'sky vnimatelnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit
elektronicky zdznam pouzivatel'sky zrozumiteInym sposobom a mozno z neho zistit” adresu
odosielatel’a, Skola o tom odosielatel’a informuje.
(11) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

CL6

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznadovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®
(2) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezenta¢nu
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa

® 7z povodného

oznacuje aj neelektronicky zdznam vzniknuty zarucenou konverziou
elektronického zdznamu. Prezenta¢nd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej strany
zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali Citatelné. V odtlaCku prezentacnej peciatky vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho
dennika. Dalsie tidaje do odtlatku prezentatnej peéiatky vpise spracovatel. V odtlacku
prezentacnej peciatky vyznaci dditum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zdznamu, ak ho
zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie idaje do odtlatku prezentadnej peciatky vpise
spracovatel’.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentacni
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentaénej peciatky vyznaci

datum dorucenia, pocet priloh a evidenc¢né Cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho

dennika. Dal3ie tidaje do odtlatku prezentaénej pediatky vpise spracovatel’.

8§ 6 a 10 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. V zneni vyhlagky & 49/2019 Z. z.
®§ 35 a § 36 zdkona o e-Governmente.



(4) Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
priloZena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda ekonomke skoly.
(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka
sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatel'ovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatel'ovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratury, elektronickej posty alebo vytlacené.

(8) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,,kdpia®, pod ktorym sa uvedie Cislo pdvodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlatkom prezentacnej peciatky
neoznaci.

(9) Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznaéi nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry alebo pokynového listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam

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

TRETIA CAST

EVIDOVANIE ZAZNAMOYV A SPISOV PROSREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému

spravy registratar

(1) Evidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratiry upravuje osobitny predpis.°

10§ 7 a 8 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



(2) Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym ozna¢enim, ktory je vzhode so S$tandardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi.’!

(3) Evidovanie =zaznamov aspisov Skola zabezpeCuje v jednom registratirnom
denniku/viacerych navzajom prepojenych registratirnych dennikoch. Pre kazdy kalendarny rok
sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara
posledny pracovny den roka. Agenda sa tyka hospodarenia (ekonomické agenda a prevadzka -
&. xx/rok-UE, personalistiky - meno a osobné ¢islo zamestnanca, ktoré nie su prepojené
S registratirnym dennikom.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencie. Agenda sa tyka evidencie osobnej zlozky ziaka — vyuzitie ID ziaka,
ekonomickej agendy a prevadzka — &. xx/rok-UE, persondlna agenda (meno a osobné ¢&islo
zamestnanca), prevadzky (xx/rok-UP), evidencia Ziadosti podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0
slobodnom pristupe k informéaciam — oznacenie ,,211%, evidencia staznosti — oznacenie ,,St’.*),
ktoré nie su prepojené s registratirnym dennikom.

(5) 'V registratirnom denniku sa vypliaja udaje podl'a osobitného interného predpisu.

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec
a spracovatelia.

(7) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu, ¢islo
spisu a poradové ¢islo zaznamu v ramci spisu. Automaticky. Forma a osobitost’ zdznamu sa v
evidencii vyznacuje udelenim priznaku, elektronické zaznamy a spisy sa v elektronickom
systéme oznacuju inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim priradenim skratky usekov
(UP, UE,). Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zaznamu. Chybny
zdznam sa v registratirnom denniku oznaci ako zruSeny a jeho identifikator sa nepouZije.
Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zdznamu.

(8) Urcéené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju a vloZzia ako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratiry.

(9) 'V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy doruc¢ené $kole a ich vybavenia, ako aj
z4dznamy vznikajuce z vlastného podnetu Skoly a interné zdznamy.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

1 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratary.



(11) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim
registratirneho dennika za cel Skolu alebo zriad’ovatel'a. Roény zoznam spisov vyhotovuje
administrativny zamestnanec.

(12) Elektronicky systém spravy registratiry ma spravidla tieto roly:

a) podatelnia - vykondvanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouzivatel, spravidla
administrativny zamestnanec. Eviduje vSetky listinné dorucené zaznamy s vynimkou
neotvorenych zésielok, vyhotovuje elektronickt kopiu listinného doru¢eného zdznamu (skenuje
ho) v rozsahu ur¢enom riaditelom a listinny original doruceného registratirneho zédznamu
odovzdava tvaru poverenému jeho vybavenim, pridel'uje zaevidované dorucené registratirne
zdznamy na spracovanie utvarom; nespravne pridelené dorucené registratirne zidznamy
opatovne prideli vecne prislusnému utvaru. Zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie

podl’a osobitného predpisu.

b) veduci - vykonavanie tejto roly zabezpefuje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na Skole/tvare je pridelend iba jedna rola. Zabezpecuje poucenie pouzivatela
elektronického systému spravy registratiry o zasadach prevadzky a o opravneniach
pouzivatel'a, rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluzobnych
povinnosti alebo pracovnych povinnosti, zodpovedd za protokolarne odovzdanie spisov pri
odchode pouzivatel'a alebo pri organiza¢nej zmene, uréuje spracovatel'a doru¢eného zdznamu,
zabezpecuje proces kontroly a schval'ovania registraturnych zdznamov, zabezpecuje nastavenie
zastupovania seba a podriadenych, ako aj zmenu a zruSenie tychto nastaveni, rozhoduje o

rozsahu vyhotovovania elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

C) asistent - vykonavanie tejto roly zabezpeluje povereny pouzivatel; na $kole/utvare je
pridelend minimalne jedna rola asistenta. Eviduje vSetky dorucené zaznamy, ktoré boli utvaru
dorucené ako neotvorené zésielky alebo boli Skole/Gtvaru priamo dorucené (napriklad
kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje elektronické kopie a skeny na zaklade poziadaviek
riaditel'a, podla pokynu vediceho priamo urCuje spracovatela doru¢enym registratirnym
zdznamom, zabezpeCuje vyhotovenie zarucenej konverzie podla osobitného predpisu,
zabezpeCuje vystavovanie dokumentov na Centralnej Uradnej elektronickej tabuli podla

osobitného predpisu.

d) referent - vykonavanie tejto roly zabezpecuje pouzivatel’; na Skole/Gtvare moze byt prideleny

neobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie



prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratiirne zaznamy
podla pokynov riaditel'a, eviduje registratirne zaznamy a vybavuje spisy podla interné¢ho

predpisu.

e) spravca adresara - vymazava duplicitne zaloZené subjekty, doplha aktualne udaje do

nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktualnost’ databazy organizacii a osob v adresari.

f) spravca priru¢nej registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov Skoly/ttvaru v oblasti
spravy registratry, dba o dodrziavanie registraturneho poriadku a registraturneho planu skoly,
ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. UrCuje sposob presunu
spisov od pouzivatel'ov do priru¢nej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na
odovzdanie spisov do priruénej registratury tGtvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych
do prirucnej registratiry utvaru, zabezpeCuje vyhotovenie zarucenej konverzie zo spisov

uloZenych v prirucnej registrature podl'a osobitného predpisu.

g) spravca prirucnej registratury s vyradenim - metodicky usmernuje zamestnancov utvaru v
oblasti spravy registratury, dba o dodrziavanie registratirneho poriadku a registratirneho planu
Skoly, ako aj o dodrZiavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Urcuje sposob
presunu spisov od pouzivatel'ov do priru¢nej registratiry tvaru. Pripravuje a vypracovava
navrh na odovzdanie spisov do priru¢nej registratury utvaru a odovzdavaci zoznam spisov
presunutych do priru¢nej registratiry Gtvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovava aj navrh
na vyradenie spisov z registratiry a vyrad’uje spisy z registratiry, zabezpe€uje vyhotovenie

zarucenej konverzie zo spisov ulozenych v prirucnej registratire podl'a osobitného predpisu.

h) sprédvca registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov Skoly v oblasti spravy
registratary, pripravuje a reviduje registraturny poriadok a registratirny plan skoly, dbé o jeho
dodrZiavanie, ako aj o dodrZiavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Urcuje
spOsob prenosu spisov z prirucnej registratiry do registratirneho strediska. Pripravuje a
vypracovava ndvrh na odovzdanie spisov z priru¢nej registratury utvaru a odovzdavaci zoznam
spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovdva navrh na vyradenie spisov z
registratirneho strediska a pripravuje odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpecuje
vyhotovenie zarucenej konverzie zo spisov uloZzenych v priru¢nej registratire podl'a osobitného

predpisu.



CL8

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*?

(2) Skola tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

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

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podla registratirneho planu Skoly; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytlaci z elektronického systému spravy registratury spisovy obal.

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do poésobnosti skoly,

b) obsahujiicemu informécie dolezité pre ¢innost’ skoly,

c¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému Skole, ale nepatriacemu do jej posobnosti,

e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti §koly.

(6) Cislo spisu obsahuje oznacenie §koly, poradové &islo z evidencie spisov (registratirny
dennik, agendové systémy, osobitné systematické evidencie) a rok. Napr. osobna zlozka ziaka
— C¢islo spisu obsahuje ID ziaka doplnené o poradové Cislo zdznamu v ramci spisu, ekonomické
agenda — xx/rok-UE), personalna agenda (meno a osobné ¢&islo zamestnanca ¢islom spisu je
osobné¢ Cislo zamestnanca, doplnené o poradové Cislo zdznamu v rdmci spisu, Ziadosti podla
zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm — €islo spisu obsahujuice priznak
,211%, staznosti — ¢islo spisu obsahujuce oznacenie ,,St’.*).

(7) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara
automatizovane.

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
V elektronickom systéme spravy registratury pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri

otvoreni nového registraturneho dennika.

12.§ 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z.



(9) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

CL9

Spisova zlozka

(1) Spis sa mdze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska ucelné. Podmienkou vedenia
spisovej zlozky je jej oznacenie osobitnym identifikatorom.

(2) Evidovanie spisovych zloziek vedie Skola prostrednictvom agendového informacéného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduji v registratirnom
denniku.

(3) Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.
(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikdtorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie Skoly, poradové Cislo z evidencie agendového
informac¢ného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy;
mdze obsahovat’ aj rok zalozenia spisovej zlozky a oznacenie Utvaru.

(5) Vsetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v rdmci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zloZzky*. Obsah zlozky
moze byt vytvarany agendovym informa¢nym systémom automatizovane.

(6) Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak hodnoty
podla registratirneho planu Skoly pri jej otvoreni. Tieto Uidaje vyznaci aj v agendovom
informacnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisova zloZka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV
CL 10

Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.t®

(2) Registratiirny zaznam alebo spis sa vybavuje:

13§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z.



a) registratirnym zédznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tiradnym zadznamom,

e) telefonicky, alebo osobne.

(3) Spracovatel zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podrla platnych technickych
noriem'* alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel'a $koly voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, tudaje 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 vyznaéi aj v evidencii spisov.®
(6) Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, Skola ju pripaja odtlackom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonateI'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpiSe zamestnanec Skoly, ktory ju pripojil a uvedie
den, v ktorom tak urobil. Prip4janie doloZzky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.’® Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registraturny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na tstrednom portéli verejnej spravy.

(7) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem o0so6b jemu blizkych alebo osob, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie,

upozorni na to riaditel’a Skoly, ktory ur¢i in¢ho spracovaterl’a.

14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na iradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
16§ 28 ods. 3 zdkona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti orgdnov verejnej moci a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.



(8) Ak sapo zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti skoly, odstipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo organizacii.
Odosiclatel'a o tomto postupe informuje.

(9) Spracovatel’ zaradi navrh vybavenia do schvalovaciecho procesu. Riaditel Skoly
skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hl'adiska,
ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov.
Kontrola vybavenia podania sa moze realizovat prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyzna¢i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a dditum uzatvorenia spisu.

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

ClL 11

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

(2) Skola pouziva podlhovastt (napisovit) pediatku, ktort na registratirnych zaznamoch odtlaéa

modrou farbou a prezenta¢nu peciatku, ktora sa odtlaca ¢ervenou farbou.

(3) Ak skola pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa

¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

(4) Skola vedie centralnu evidenciu uradnych peciatok'®. Evidencia obsahuje odtladok peéiatky

s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

(5) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnt sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauzivana prax v

obchodnom a Gradnom styku.

(6) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronickt kopiu Skola odtlackom tradne;j

peciatky neoznacuj.

17°§ 13 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
18 Organizaény poriadok



ClL 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.*®

(2) Registraturne zaznamy podpisuje riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecntl a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

(3) Na registratarny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj oznacenie funkcie podpisujuceho sa vytlacia. Ak neelektronicky
zaznam v nepritomnosti riaditel’a Skoly podpisuje jeho zéastupca, pripoji pred svoj podpis skratku
,V Z.” (v zastipeni).

(5) Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickd casova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo elektronické parafa.

(6) Elektronické prilohy vo formate PDF, ako aj elektronického formulara skola autorizuje
prostrednictvo EIS.

(7) Ak saneelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,v. r.

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

CL 13

Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?® Zasielky sa odosielajii oby¢ajnou
poStou, doporucene, na navratku (doruc¢enku), dalej kuriérnymi sluzbami alebo
telekomunika¢nymi prostriedkami.

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku), alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na

doruCovanie elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vzt'ahuje § 29

19§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. 7.
20§ 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



zdkona o e-Governmente v zneni zakona ¢&. 273/2015 Z. z. Skola vyuziva aj modul
elektronického dorucovania.

(3) Elektronicky registratiirny zaznam vyhotoveny $kolou pri vykone verejnej moci moze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zdznamu
Vv podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického registratirneho zaznamu skola
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF vo formatoch podl'a osobitného
predpisu.?:

(4) Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny Skolou
moze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie povodného dokumentu; nezaklada sa do
spisu. Z odoslaného registratirneho zdznamu moéze Skola vyhotovit' zaruent konverziu
povodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

(5) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla sposobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spoloc¢nej obalky.
(6) Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruc¢enku) a strne zasielky sa
zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné
zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(7) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamena datum
dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom alebo inym dokladom totoZnosti,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje
na kopii registratrneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.

3

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

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV
CL 14

Registratiurny plan

21 § 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020
Z. z. o $tandardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.



(1) Registraturny plan usporaduva registratiiru Skoly do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov ¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.
(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecn skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registrature 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 zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.
(3) Registratarny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec S$koly
V spolupraci s archivom.
ClL 15
Registratira Skoly

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

(2) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratiry, v elektronickej schranke skoly, vo vladnom cloude, v module dlhodobého
uchovavania, alebo v agendovom systéme az do svojho vyradenia vo formate, v ktorych bol
prijaty/odoslany.

(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 spravy registratiry, alebo v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informa¢nom systéme,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku?,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v elektronickej
prirucnej registrature a elektronickom registratirnom stredisku V elektronickom systéme
spravy registratiry, v module dlhodobého uchovévania alebo v agendovom informac¢nom
syst¢tme a jeho neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v prirucnej registratire

a registratirnom stredisku.

22.§ 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
23§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov.



(5) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaluj ititkom s ndzvom
Skoly, nazvom druhu agendy priradenej k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.
(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Gschovy v priru¢nej registratire premiestiuji do
registratirneho strediska.
(7) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktora $kola vyhotovila,
nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priru¢nej registratiry ani do registraturneho
strediska.
(8) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému skola
neelektronicku kopiu elektronického registratirneho zaznamu ukladé v priru¢nej registratire
alebo registratirnom stredisku.
(9) Elektronicky registratiirny zdznam sa uklada vo formate podl'a osobitného predpisu,?*ktory
zaruci jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumite'nym spésobom.
(10) Miesto ulozenia registratary skoly (d’alej len "priru¢na registratra") ur¢i riaditel’ Skoly.
(11) Spisy sa ukladaja podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej Gloznej
jednotke pre kazdu registraturnu znacku, kde st ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim
¢islom navrchu.
(12) Ulozna jednotka sa oznacuje §titkom s nazvom $koly, ndzvom ttvaru, ndzvom druhu
agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v
registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor Stitku s
identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.
(13) Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku uschovy v prirucnej registrature
premiestiiuji do registratirneho strediska. Uzatvorené spisy z elektronickej prirucnej
registratiry sa presuntl do elektronického registratirneho strediska v elektronickom systéme
spravy registratqr.

Cl 16

Registraturne stredisko

(1) Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.?®
(2) Zaspravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny

zamestnanec Skoly.

24§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020
Z. z. o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky €. 546/2021 Z. z.
25§ 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratiirnej znacky.

(4) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratiirneho
strediska, aby spifalo podmienky pre viestrannt ochranu registratiry.?®

(5) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec $koly pripravuje vyradovanie
spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specialnych druhov registratirnych
Z4znamov.

(6) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec $koly:

a) prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zaznamov,

g) usmerniuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu,

1) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratury,

J) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry Skoly.
(7) V registraturnom stredisku sa ukladajt aj $pecialne druhy zaznamov.
SIESTA CAST
Cl. 17

Pristup k registrature

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?’

2 § 17 a2 25 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. .
27§ 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z., zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov



(2) Pristup k spisom ulozenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom Skoly umozinuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v
pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku priloha ¢. 7. Vypozi¢ny listok
sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa
vlozi na miesto vypozic¢an¢ho spisu.

(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 tloh alebo vykonu ich &innosti. Skola méze povolit’ nazretie do
spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukdzu
odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo Skolu mdze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz priloha €. 8. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v iom cislo
spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o Ziadatel'ovi. Elektronicky
registratirny zaznam a elektronicky SpiS sa nevypoziCiava, spristupfiuje sa spravidla
vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypozic¢iavaji mimo Skolu v fiou urcenych lehotach. Administrativny zamestnanec
moze so suhlasom riaditela §koly lehotu v oddvodnenych pripadoch predizit. Skola moze
stanovit’ lehoty vypoZi¢ania vo viazbe na konkrétne agendy spisov.

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrZiavanie lehoty vypozicania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Skola vyhotovuje na zéklade pisomnej Zziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu nakladov a osvedcuje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; Skolou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia
nahradzaji original registratirneho zaznamu.?® Skola z vlastnych registratarnych zaznamov
a registratiirnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osved¢ent kopiu formou

zaru€enej konverzie.

28§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢&. 326/2008 Z. z.



SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnoteniec a vyradovanie je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vycClenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ $koly?®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahfna postdenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvalt dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie

$pecialnych druhov registratiirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty,
ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej
dokumentéarnej hodnoty a mdézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’alSiu
¢innost’ skoly.

(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky

ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

298 19 ods. 1 zédkona ¢. 395/2002 Z. z.
30 Z&kon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhl. &. 48/2019 Z. z.



(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaju administrativnemu
zamestnancovi.3!

(4) Registratirne zaznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) Skola zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zdkona,

b) sa skracuje lehota ulozenia podla registratirneho pldnu platného v Case vyrad’ovania
registratirnych zdznamov,

¢) Skola pisomne vyhlasi, Ze vyhotovila hodnoverné kopie registratirnych zaznamov,

d) degradacia registratirnych zaznamov spOsobend mimoriadnou udalostou alebo

nedostatoénou ochranou dosahuje stupeii, kedy ich uz nie je mozné zachranit?,

Cl1. 20
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 ¢innosti Skola
predklad4 archivu minimalne raz za pit rokov.*

(2) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby $kola zabezpecila pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

(3) Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl.21

Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len "navrh"). K ndvrhu na vyradenie priloha €. 9 prilozi zoznam vecnych skupin spisov
so znakom hodnoty ,,A" priloha ¢. 10 a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*
priloha ¢.11.

(2) V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 20 ods. 4 pism. a), ¢) alebo d) tohto

predpisu administrativny zamestnanec pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov.** K navrhu

31§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky &. 242/2007 Z. z.
32§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

33§ 18 az 22 zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

3§ 11 ods. 2 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam
vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A* (Skola vypracuje ndvrh na osobitné vyradenie a
zoznamy podl’a vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra).

(3) Skola predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu. V elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry, v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(5) Spisy uvedené v navrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(6) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MézZe vykonat
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uré¢ené do trvalej archivne;j

starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.®

Cl. 22

Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Skola zabezpe¢i viestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;j
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol

vyhotoveny archivom.3®

35§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

36 § 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
¢.92/2013 Z. z.



(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®” Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov S$kola postupuje podla pokynov

archivneho orgénu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA
ClL 23

Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach Skoly vdésieho rozsahu alebo pri

zmene jej posobnosti.

Cl. 24

Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vsetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronicke).

(3) Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratury
neumoznuju zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit pristup do
informacného systému alebo Skola nemd informacény systém zavedeny, odporuca sa pre externi
aj interni komunikaciu vyuzivat elektronicka postu (e-mail).

(4) Vsetky registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sit uchovavané
Vv registratare skoly.

ClL 25

Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*°

37 §14a vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 92/2013 Z. z.
38 § 22 yyhlasky ¢. 410/2015 Z. 7.

39§ 23a vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
40°§ 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(2) Néhradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situécii $kola vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho

dennika.

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

republiky, ktora bude skole v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,MS“ oddeleného

od roku pomlckou .

DEVIATA CAST

ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26

Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registraturny poriadok z roku 01. 02. 2022 ¢. 22/0222

ClL 27

Tento registratirny poriadok nadobuda uc¢innost’ od 01. 01. 2024

Mgr. Ivana Tallova

riaditel’ka skoly



REGISTRATURNY PLAN

Priloha €. 1 k registratirnemu poriadku

VSEOBECNA AGENDA

AGENDA RIADENIA

BOZP a OPP, CIVILNA OCHRANA

PUBLIKACNA CINNOST

EKONOMICKA AGENDA

HOSPODARSKA AGENDA

PERSONALNA AGENDA

MATERSKA SKOLA

VYCHOVNO - VZDELAVACI PROCES

SKOLSKE STRAVOVANIE

INFORMATIKA

N < |7 |v D |0 |r o mo|>|<

ZIACKE VECI




Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty
Lehota
znacka uloZenia
RZ ZH-LU
V_ VSeobecni agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-10
VA2 Vlastné — kratkodobé¢ a riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie A-10
VF Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe k
VG informacidm 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 Registratiirny dennik, dennik spisov A-10
VO Dokumentdcia k vyradovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Stdne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\A% Statistika
VV1 Roc¢na a dlhodobé A-10
V2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po Z'I"A\uéeni)
) A (po
AB Statht zruseni)
antltorné riadiace akty (prikazy, pr.acovny poriadok organizacf:n;’z A-10
poriadok, bezpecnostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, (po strate
AC okyny, Skolsky poriadok) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riaditel’a A-10




AE2 Pedagogicka rada A-10
AE3 Rodic¢ovské zdruzenia (porady, zépisnice, dokumentacia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AE5 Predmetové komisia A-10
AEG Metodické zdruzenie A-10
AF Dohody o spolupréci s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-10
AH Kolektivna zmluva A-10
Al Kontrolna Cinnost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a 5
Al Skolské in§pekcia a §tatny dozor (zapisnice, ziznamy) A-10
C BOZP a OPP, Civilna ochrana
CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-10
CA3 Doklady o pracovnej irazovosti 5
CB Dokumentacia OPP a BOZP 5
CO Civilna ochrana 5
E Publika¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku skole A-10
EB Casopisy vydané §kolou alebo $kolskym zariadenim (1 éytl:l-léook)
A (po
EC Kronika skoly vypisani)
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny ro¢ny A-10
GA? Spravy o ¢erpani, zmeny, rozpoctové opatrenia, podklady 5
GB Zaverecny ucet, uctovné vykazy ro¢né, sivahy A-10
GC Finan¢né kontrola 10
GU I:Jétovnictvo
Uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU1 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy, vykazy kratkodobé 10
GU2 Mzdy - podklady pre zostavenie miezd, vyplatné listiny 10
GU3 Nemocenské poistenie 10
GU4 Zdravotné poistenie 10
GU5 Socidlna poistovia 10
GUG6 Danové¢ vykazy zamestnancov 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 0 dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode majetku A-10




L Hospodarska agenda

LA Verejné obstaravanie 10
LB Budovy (vlastné)
A
(po zruseni
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia skoly alebo
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba &)
LB3 Investi¢na vystavba 20
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel A-10
LE Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-financné veci
LF1 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF2 Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny, ¢asopisy 5
LF3 Postovné 5
LF4 Kancelarska a ind technika &)
LF5 Objednavky 5
LF6 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zéakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Inventarizacia — ostatné doklady 10
LK Koncesné obstaravanie 5
LP Poistenie 5
P Personilna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... naréggnia)
PD Dovolenky, dochddzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 50
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (zivotné jubiled, rekreécie,...) 5
PJ Dohody
70
(od
PJ1 s odvodmi na déchodok do SP narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, ziznamy) 5




R Materské Skoly

RA Osobny spis dietat’a 10
RB Prihlasky, rozhodnutia alebo ozndmenia o prijati, neprijati dietata do MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochddzky diet’at’a 5
RD Dochadzka dietat’a 3
RE Splnomocnenie rodicov o prevzati dietata 2
RF Potvrdenia o bezinfek¢nosti diet'ata 5
RG Zaznamy o detoch (pedagogické diagnostika - charakteristika diet'ata) 5
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 5
60
(od
SB Triedny vykaz narodenia)
60
(od
SC Katalégovy list ziaka narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program, plany, osnovy, §tandardy A- 10
Protokoly o skuskach (maturitnych, zavereénych, absolutoriach,
SE komisiondlnych, jazykovych) A-10
SJ Denny zdznam $kolského zariadenia 10
SK Plan préce Skoly a vychovno-vzdeldvacej innosti 10
SM Rozvrh hodin 5
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, stit'aze) A-10
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizaéné zabezpecenie) 5
SR Ugelové cvilenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné a povinne volitel'né predmety 5
ST Vysvedcenia 5
SU Poukazy vzdeldvacie a kultirne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifikacné kurzy 5
T Skolské stravovanie
Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz
TA stravovanych osdb) 5
TB Mesacény vykaz v spotrebe potravin, ziadanky, vydajky 5
TC Jedalny listok 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalécia, licencie, idrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamécie 5




Z. Ziacke Veci

ZA

Dokumentécia ziaka

ZAl

Osobna zlozka ziaka — obsahuje:

ziadost’ o prijatie do skoly,

rozhodnutie o prijati, resp. neprijati,

odvolanie voci neprijatiu/vzdanie sa odvolania,

prerusenie $tudia, individualny Studijny plan,

spravanie ziakov (Ulavy z dochadzky, ospravedlnenky, nedbala
dochadzka, napominanie, vychovné opatrenia),

ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej vychovy, rodinna
dovolenka),

rozhodnutia

splnomocnenie rodi¢a/-Cov/zakonnych zastupcov

priestupky Ziaka,

Stadium Ziaka v zahranici,

Stipendia,

prestup na intu skolu,

vyltcenie zo Studia.

Osobna zlozka ziaka d’alej spravidla obsahuje:

osobny dotaznik ziaka a d’alSie zaznamy predkladané Skole (zZiva
kronika),

potvrdenie 0 zdravotnej sposobilosti,

rozhodnutie o zvereni dietata do osobnej starostlivosti jedného z
rodicov, prip. do striedavej osobnej starostlivosti oboch rodicov,
0 zvereni do pestlinskej starostlivosti

diplomy, ocenenia, pochvaly.

10 po
ukondéeni
Stadia

ZA2

Prijatie ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami

5 (po
ukonc¢eni
Stadia)

ZA3

Zdravotny

zdznam Zziaka, sprava zo psychologického alebo

Specidlnopedagogického vysetrenia

20
(od
posledného
poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)




Klasifikdcia prospechu a spravania ziakov (Glavy z dochadzky,

ZB ospravedlnenky, nedbald dochadzka, napominanie) 5
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
ZD Trestné Ciny ziakov, priestupky ziakov, Skody spdsobené ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
v (po ukonceni

ZF Studium ziaka v zahranici studia)
ZG Vzdeldvanie cudzincov 5
ZH PreruSenie $tudia, individudlny Studijny plan 5
Zl Vylucenie zo stadia 10
ZJ) Pisomné prace ziakov 1
ZK Zaujmové¢ utvary, krazky 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych Cinnosti 5
ZM Stipendia 10
ZN Maturitné skasky — organizacia, pisomné prace 5
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy ziakov 5




Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

Zakladna Skola
Nova Dedinka

Datum:

Cislo zédznamu: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku

SPISOVY OBAL

Zakladna skola Nova Dedinka

Cislo spisu:

Registraturna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:

Text:

Obmedzeny pristup:
Stupen dovernosti

SPISOVY OBAL

Vec:
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia:



Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku

OBSAH SPISU

Nazov povodcu:

Adresa pévodcu:

Vec: Cislo spisu

Por Datum Forma

. | dorucen | Odosielate y Datum | Spdsob | originalu
¢. ) Pocet . .

. I/ Vec , vybave | vybaveni | zaznamu
zazn . priloh .

odoslan | adresat nia a

001

002

003
Vyhotovil:

Dna:




Priloha ¢. 5 k Registraturnemu poriadku

STITOK na tiloZné jednotky

Zakladna skola
Nova Dedinka

Rok/obdobie

Vecna skupina (reg. znacka,
nazov)

VEC

Znak hodnoty/lehota ulozenia

Obmedzeny pristup:

Cislo tloznej jednotky




Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDANYCH ZAMESTNANCAMI
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov Skoly: Zakladna skola, Nova Dedinka
Meno zamestnanca:
Détum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Por.é. RZ Cislo spisu ZH-LU  Forma spisu Poznidmka

Registraturne stredisko:
Podpis: Podpis odovzdéavajiceho

RZ — registraturna znacka

ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozZenia

Pozndamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak ,, 0, neodovzdany spis



Priloha ¢. 7 k Registratirnemu poriadku

VYPOZICNY LiSTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel’:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) Potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:




Priloha ¢. 8 k Registraturnemu poriadku

Zakladna Skola, Nova Dedinka

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku
O i Zavézujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpe¢ne ulozeny a
pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa
zavizujeme, ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu,

stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to do:........cccccvvevveevrennnnnne.

Pozicany bol tento spis (zaznam)
Vratené dia: ................... Vypozicané dia..........cceeeuneee..
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVATUS Lo zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POPIS: .o POAPIS: .o,

Pecdiatka: Peciatka:



Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ziakladna §kola, Nova Dedinka

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Bratislave
Pracovisko Archiv Modra
Dolnéa 140
900 01 Modra

Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum

Vec
Néavrh na vyradenie registratirnych zaznamov - predlozenie .

Podl'a § 19 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zéznamy
pochadzajice z Cinnosti Zakladnej Skoly, Nova Dedinka, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne ~ zdznamy  usporiadané v  sulade s  Registratirnym  poriadkom

.......................................... €. coeveveeeeeen Z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat na znicenie.

Registratirne z4dznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku Zakladnej skoly,
Nova Dedinka.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
innost’. Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych
zédznamov so znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré st uvedené v pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.



Prilohy

Telefon

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
E-mail Internet



Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY ,,A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Ziakladna §kola, Nova Dedinka

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej Rok ZH Mnozstvo Poznémka
¢. skupiny LU
Vysvetlivky:

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

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podl'a registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 11 k Registratirnemu poriadku

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

Ziakladna §kola, Nova Dedinka

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znakom hodnoty A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej  Rok LU Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny
Vysvetlivky:

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

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



