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REGISTRATURNY PORIADOK

a registratarny plan

Neelektronicka sprava registratiry



Registratirny poriadok
pre Spojenu sKkolu, L. Podjavorinskej 22
v Presove zo diia 30. 04. 2020 s vyuzitim osobnej zlozKy Ziaka

CL1

Uvodné ustanovenia

(1)  Registratirny poriadok ustanovuje postup Spojenej Skoly v Presove (d’alej len ,,8kola®)
Skoly pri sprave registratiry, ato najmid pri manipuldcii s registratirnymi zdznamami
a spismi, ako aj pri néleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Stucastou registratiirneho

poriadku je registraturny plan $koly, ktory tvori prilohu ¢.1 registratirneho poriadku.

(2)  Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuju vSeobecne
zavdzné pravne predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,3pecidlne druhy registraturnych
zaznamov*) (pedagogickd dokumentdcia, uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy,

Ziacke veci) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym spésobom.*

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

4 Spravu registratiry spravidla zabezpe€uje administrativny zamestnanec Skoly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len

»administrativny zamestnanec™).

(5) Skola spravuje registratiiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych ddsledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob

nahradenia registraturneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje

1 Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorich predpisov, zékon €. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov, vyhlaska Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch
a nalezitostiach vysved¢eni a ostatnych Skolskych tla¢iv vratane ich evidencie a uloZenia.
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riaditel' $koly. V pripade potreby Skola pristapi k rekonstrukcii spisu podla osobitného
predpisu.?

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

protokolarne odovzda nadriadenému spisy a eviden¢né pomocky.

(7)  Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov Skoly vykonava

Statna archiv v Presove (d’alej len ,,archiv).?

Cl.2
Zakladné pojmy

€)) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov zdznamov), ako
aj nalezité persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie registratiry
Skoly. Sucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho

planu.

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

ktora pochadza z Cinnosti Skoly alebo bola skole dorucena.

3) Registratirny ziznam (dokument) je informacia, ktori Skola zaevidovala

v registratirnom denniku.

4) Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej

istej veci.

5) Registratira je subor vsetkych registratirnych zaznamov pochéadzajicich z ¢innosti
Skoly a v3etkych zdznamov $kole dorugenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a

bolo im pridelené &islo spisu. Stcast'ou registratiry je aj registratirny dennik.

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



(©6) Registratirny dennik je zakladna eviden¢na pomodcka spravy registratiry. Obsahuje

udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.
@) Podanie je kazdy podnet, ktory $kola prijala na iradné vybavenie.

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

C) Registratirny plan je pomodcka na ulelné a systematické oznaCovanie a ukladanie

spisov. Pridelenim registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registrature; d’alej urCuje spisom

znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratirna zna¢ka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urity spis
alebo skupinu spisov.

(11) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuji uzatvorené spisy

organizacie do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

CL3

Prijimanie zasielok
(1) Pry {manie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.*

) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,

elektronickej podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb.

3) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch : PDF, TXT, ODT, DOC,
DOCX, PNG, JPG, JPEG, XLS, XLSX, ODS. Ak je elektronicka zasielka dorucena v inom
datovom formate amoZno znej zistit adresu odosielatela, Skola otom odosielatela

informuje.

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

kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

(5)  Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podl'a evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky
vrati posSte alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zésielok v postovom styku a sposob ich reklamacie

upravuju postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom.

ClL4

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

2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo uréenému zamestnancovi skoly,

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

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

listu.

(3)  Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zésielky, zasielky,
na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’, zésielky adresované riaditelovi Skoly, zasielky,
ktoré nie su adresované $kole. Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej
petiatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’al$iu manipuldciu v stlade

s ustanoveniami tohto predpisu.

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

uvedené pred ndzvom Skoly.

5 § 5 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky 49/2019 Z. z.
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(5)  Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemoZno z oznacenia zistit,

komu je zasielka ur€end, urdi sa adresat podl'a obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu.
Otvéranie takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zasielok, vykonava riaditel’ka Skoly

alebo nim povereny zamestnanec.

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

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od podacej pecCiatky
postového podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucent na navratku.

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

képii.

(9) Ak skola alebo jej zriadovatel' zabezpefuje prijem zasielok adresovanych Skole
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickyéh sluzieb moze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuZit’ pre
ucely elektronického informacného systému na spravu registratury. Vysledok overenia
platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy
alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratiry.

Dorucena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

(10)  Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpe¢nost’ a moznost’ zobrazenia doruceného
elektronického zadznamu pouzivatel'sky vnimatelnym sposobom. Ak nie je moZné zobrazit’
elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumitelnym spésobom a mozno z neho zistit” adresu

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



(11) Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemajd formu listu, sa odtlatkom prezentacne]

peciatky neoznacuju.

CL5

Oznadovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu
(1)  Oznagovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

(2)  Prijaty elektronicky zdznam sa ozna¢i jednoznanym identifikatorom entity

registratury, prijaty neelektronicky zdznam sa oznali prezentatnou peciatkou.

(3)  Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentacnu
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentanej peciatky
vyzna¢i datum dorugenia, podet priloh a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do

registraturneho dennika. Dalsie udaje do odtlacku prezentacnej petiatky vpiSe spracovaterl.

(4)  Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola

priloZena. Vyznadi jej nominalnu hodnotu a pocet kusov.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna
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
stdne pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznaCia prezentaénou petiatkou na poslednej

zadnej strane.

(7)  Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi prostrednictvom elektronického

systému spravy registratiry alebo vytlacené.

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



(8) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd kopia, oznali sa
v pravom hornom rohu slovom ,koépia“, pod ktorym sa uvedie C¢islo pdévodného
elektronického zdznamu z registraturneho dennika alebo inej evidencie . Kdpia sa odtlatkom

prezentacnej peciatky neoznacuje.

(9) Pri  odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyzna¢i nadriadeny pokyny

prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry alebo pokynového listka .

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

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

ClL6
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického

systému spravy registratury

(1) Evidovanie zaznamov aspisov bez vyuZitia elektronického systému spravy

registratiry upravuje osobitny predpis.’

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

registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(33 - Pre kaid}'l kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvara novy registratirny dennik.
Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny defi roka. Registratiirny dennik sa
uzatvara zapisom ,Uzatvorené &islom“, pripoji sa datum, odtlatok uradnej podlhovastej

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

4 Skola d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy, napr. evidencia osobnej zloZky Ziaka — vyuZitie ID Ziaka, ekonomickd
agenda — osobitnd skladba Cisla spisu, persondlna agenda — vyuZitie osobného Cisla
zamestnanca, evidencia Ziadosti podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

k informdcidm — oznacenie ,, 211", evidencia staznosti — oznacenie ,,St. “.

7 § 9 vyhlazky &. 410/2015 Z. z.



(5)  V registratirnom denniku sa eviduju vietky zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie

spisu.

(6) 'V registratuirnom denniku sa vypliiaji vietky tdaje podla predtlate. Chybny zépis sa

Skrtne takym sposobom, aby zostal CitateIny.

(7)  Registratirne zéznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,Obsah spisu®, ktoré vzor tvori prilohu &.4 tohto registratirneho poriadku a je

neoddelite'nou sucast’'ou spisu.

(8)  Prvy registraturny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zérovefi
zapise do obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tla¢iva ,,Obsah spisu” sa zaeviduje
v poradi druhy registraturny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu
sa uzatvara podC¢iarknutim posledného registratirneho zdznamu a zépisom ,,Uzatvorené

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

&) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznacenia $koly & doplnené o poradové Cislo

z obsahu spisu (napr. 003,004).

(10) Ak sa do dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zaznam, ktorého elektronicky
original zostava uloZeny v elektronickej schranke, vyzna¢i sa v denniku alebo obsahu spisu aj

Cas prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

(11) ) Evidencia osobnej zlozky Ziaka — Skola zaloZi osobnii zloZku Ziaka pri jeho néstupe.
Prva dorugent ,,Ziadost’ o prijatie* $kola zaeviduje v registratiirnom denniku a otvori novy
spis. Vsetky d’alsie dorucené Ziadosti o prijatie v tomto $kolskom roku sa eviduju do tohto
spisu prostrednictvom tla¢iva ,,OBSAH SPISU*. Po zalozeni Osobnej zloZky Ziaka sa spolu
s Rozhodnutim preved tieto zdznamy do OZZ a do obsahu spisu sa uvedie ich prevedenie.
Vsetky zdznamy patriace do OZZ sa eviduju v ramci tohto spisu prostrednictvom tlagiva
,,OBSAH SPISU*, ktory sa vedie poas celej doby $tidia ziaka. Tieto zdznamy sa neeviduju
v registratirnom denniku. Osobna zlozka obsahuje vSetky dokumenty tykajice sa Ziaka-navrh
na vzdelavanie dietata alebo Ziaka so S$pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

ziadost’ o prijatie do Skoly, rozhodnutie o prijati/neprijati, rozhodnutie o oslobodeni od
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jednotlivych predmetov, prerusenie $tudia, IVP, spravanie Ziakov- nedbald dochadzka,
pohovory srodi¢om, vychovné opatrenia , priestupky Ziakov, splnomocnenia a sthlasy
rodiov, vysledky vySetreni, prestup na ind skolu...

Pridelené ¢islo osobnej zlozky Ziaka je nemenné pocas celej doby Studia Ziaka a je totoZné
s ID ziaka, ktoré generuje RIS. OZZ je zverena do spravy triedneho uéitela a uloZena je
v uzamykatelnej registratnej skrini v zborovni Skoly , kde je obmedzeny pristup. Lehota

uloZenia OZZ je 10 rokov a za&ina plynit’ po ukonéeni $tudia Ziaka.

CL7

Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury
(1)  Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
2 Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdaznamu do existujiceho spisu alebo

otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec Skoly.

“4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podla registratirneho planu $koly, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tla¢ivo

,,Obsah spisﬁ“.

5) Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti Skoly,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre €innost’ Skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu skoly,

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

e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti Skoly.

8 § 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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(6) Cislo spisu obsahuje oznagenie $koly, poradové &islo z registratiirneho dennika alebo
inej evidencie a rok/ (SZS-087/2019). Napr. osobnd zlozka ¥iaka — Cislo spisu obsahuje ID
Ziaka doplnené o poradové Cislo zdznamu v rdmci spisu, ekonomickd agenda — osobitnd
skladba cisla spisu, persondlna agenda — Cislom spisu je osobné cislo zamestnanca, doplnené
o poradové ¢islo zdznamu v ramci spisu, zZiadosti podla zdkona ¢ 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informdciam — cislo spisu obsahujice oznacenie ,,211°, staZnosti — Cislo spisu

obsahujuce oznacenie ,, St “ .

@) Spisovy obal je neoddelitel'nou sticastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje podla

prilohy €. 3 registratirneho poriadku

(8)  Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym &islom spisu. Registraturny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne ato aj pri prechode spisu do

nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

9 AKk pride nasledujuci rok k uz existujlicemu 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 vyznaéi na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci

v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajtice ¢islo, nasledujuce €islo).

(10)  Spis sa uklada do registrattry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢&islo spisu.

CL8

Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzd4d administrativny zamestnanec zaznamy

riaditel'ovi $koly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.
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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) iradnym zaznamom,

e) vloZenim do spisu.

(3)  Spracovatel' zodpoved4a za vecni ajazykovu spravnost, ako aj formélnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zaznamy podla platnych technickych

noriem?® .

“4) Spracovatel podla pokynov riaditel'a $koly voli najvhodnejsi sposob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zédznam na podani alebo
vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ iidaje o ¢ase, 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 vyznaci 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 prvi
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do I'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

9§ 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
10.STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
11§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona €. 395/2002 Z. z.
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a uvedie defi, v ktorom tak urobil. Pripdjanie doloZky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.'? Elektronicky
registraturny zdznam odosielany adresatovi po vyznaleni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zédznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular doloZky vykonatelnosti je zverejneny v module

elektronickych formularov na ustrednom portali verejnej spravy.

(7)  Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zaujem o0sob 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 $koly, ktory ur¢i iného spracovatel’a.

(8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti Skoly, odstipi
ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislu§nému organu alebo organizacii.

Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

9) Riaditel’ $koly skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postidenie z vecného
a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov
a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéze 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 vinej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ iidaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(11)  Spracovatel’ mo6Ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL 10

Pouzivanie peciatok

(1)  Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'

12 § 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.

13 § 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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(2)  Skola pouziva podlhovastii (npisovii) petiatku, ktord na registratirnych zdznamoch

odtla¢a modrou farbou. Okruhlu peéiatku so Statnym znakom odtlaca ¢ervenou farbou.

?3) Odtlagok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registraturneho zaznamu. Odtlaca
sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauzivana prax

v obchodnom a tiradnom styku.

(4)  Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronicku kopiu Skola odtlatkom

uradnej peciatky neoznacuje.

CL 11

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'

2 Registratiime zaznamy podpisuje riaditelka Skoly alebo jeho zastupca. Z podpisového

prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisaného zdznamu.
(3)  Naregistratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

4) Meno a priezvisko, ako aj oznadenie funkcie podpisujuceho sa vytlaCia. Ak
neelektronicky zdznam v nepritomnosti riaditela $koly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj

podpis skratku ,,v z.” (v zastipeni).

(5)  Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikitu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd Casové peciatka.

K internému elektronickému zédznamu sa pripéja elektronicky podpis .

(6)  Elektronické prilohy vo formate PDF $kola autorizuje, elektronické prilohy vytvarané

prostrednictvom elektronického formuléra Skola autorizuje.

14 § 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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(7) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdéavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlatenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,v. r.*

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

CL12

Odosielanie zasielok
(1)  Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'>

(2)  Neelektronické zasielky sa odosielaju obyajnou postou, doporucene, na navratku
(dorugenku) alebo kuriémymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielajii prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na
odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov Skola vyuziva modul elektronického

dorucovania.

(3)  Elektronicky registratiirny zaznam vyhotoveny Skolou pri vykone verejnej moci moze
byt’ odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho zdznamu
v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu Skola

vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

4) Admihistrativny zamestnanec roztriedi registratiirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spoloCnej
obalky.

(5)  Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a surne zasielky
sa zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Ak su
posielané prostrednictvom elektronického podacieho harku Slovenskej posty, vytlai sa
potvrdenka o takomto podani priamo z portalu www.eph.posta.sk, takéto zasielky sa potom
nezapisuji do doru¢ovacich harkov. Oby¢ajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem

sa nepotvrdzuje.

15§ 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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(6) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamend datum

dorucenia. Navratku zaloZi do spisu.

(7)  Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom alebo inym dokladom totoZnosti,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na képii registratiirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu

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

CL 13
Registratirny plan

(1)  Registratirny plan usporaduva registratiru $koly do vecnych skupin podla
jednotlivych tsekov &innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urCuje

registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnd skupinu spisov.
Registratiirna znacka uréuje ich miesto v registratiure $koly. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznaluje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a &islica druh registratirneho zdznamu v ramci

danej vecnej skupiny.

?3) Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec Skoly

v spolupraci s archivom.

QL. 14
Registratira skoly

(1)  Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.'®

16 § 18 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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(2)  Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa ukladd v elektronickom
systéme spravy registratury, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovévania, alebo

v elektronickej schranke skoly/zriad’ovatel’a .

3) Spracovatel' alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje

jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registrature a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratirnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku'’,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaju
v elektronickej priruénej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v priruénej registratire a registratirnom

stredisku.

4) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju titkom s ndzvom
Skoly, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratirnou znackou, znakom

hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.

(6)  Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priru¢nej registratiire premiestiiuji do

registraturneho strediska.

(7)  Neelektronicka kopia elektronického registratiirneho zaznamu, ktort Skola vyhotovila,
nie je registratirnym zdznamom a neukladé sa do priruénej registratiry ani do registratiirneho

strediska.
Alebo

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému Skola
neelektronicku kopiu elektronického registratirneho zaznamu uklada v prirucnej registratire

alebo registratirnom stredisku.

17§ 20 ods. 1 vyhladky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov.

17



CL15
Registratirne stredisko

(1) Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis. '

2) Za spravu registratirmeho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo

povereny zamestnanec $koly.

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

znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

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

strediska, aby spifialo podmienky pre viestrannii ochranu registratiry. '

(5)  Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec $koly pripravuje vyradovanie
spisov z registraturneho strediska, vratane vyrad’ovania $pecidlnych druhov registraturnych
Z4znamov.

(6) V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specidlne druhy zdznamov.

Cl 16

Pristup k registratire
(1 Pristup k registratire upravuje osobitny predpis?
2 Pristup k spisom uloZenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom $koly umoZiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti administrativneho zamestnanca.

18 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

19°§ 17 az 25 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

20 § 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhladky €. 49/2019 Z. z., zékon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov

18



(3)  Zamestnancom sa spisy vypoZitiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypoziénom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vloZi na miesto

vypozic¢aného spisu.

“4) Skola umoZni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v stvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych tloh alebo vykonu ich ¢innosti. Skola méze povolit’ nazretie do
spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukazu

odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5)  Vypozi¢anie spisu mimo $kolu méZe povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikaéné udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registraturny

z4znam a elektronicky spis sa nevypozi¢iava, spristuptiuje sa spravidla vyhotovenim kopii.

(6)  Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoZi¢ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo

reverzu tomu, kto spis vratil.

@) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti oprdvnenej osoby odpis, Vypis,
potvrdenie z registratiimeho zdznamu a kopiu registratirneho zaznamu za thradu nakladov a
osvedcuje na. nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; $kolou osvedceny odpis, vypis,
potvrdenie a kopia nahradzaju original registratirneho.?!
CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

(1)  Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vy¢lefiuju registraturne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

21 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zakona €. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢. 326/2008 Z. z.
19



(2)  Predmetom vyrad’ovania su vsetky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alSiu ¢innost

$koly?? a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3)  Vyrad’ovanie spisov zahrfia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

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

po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

(4)  Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a
vyrad’ovanie $pecidlnych druhov registraturnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych

predpisov.??

Cl 18

Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1)  Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratiirneho zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslaného registraturneho zéznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vieobecne povazuju za registratiirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie si potrebné pre

d’al$iu ¢innost’ Skoly.

(2)  Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota za¢ina plynut’ 1. januara
roku nasledujicom 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.?*

22§ 19 ods. 1 zékona ¢. 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zékon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2§ 10 ods. 5 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky & 242/2007 Z. z.

20



CL19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Speciilnych druhov

Zaznamov

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

predklada archivu minimalne raz za pit’ rokov.?

(2)  Riaditel' 8Skoly dosledne dba, aby 8kola zabezpelila pravidelné a planovité

vyrad’ovanie spisov v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.
3) Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

C1.20

Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len "navrh"). K ndvrhu na vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so

znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

2) Skola méZe navrh na vyradenie predloZit aj prostrednictvom elektronickych

archivnych sluZieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

3) Spisy uvedené v néavrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri

odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(4)  Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvidznost na predchadzajice vyrad’ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MozZe
vykonat'" odbornti archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda

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

25 § 18 az 22 zdkona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu a st urené
6

na zni¢enie?
ClL 21

Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

(1)  Vyradenie spisov sa vyzna¢i v evidencii registratirneho strediska.

2) Skola zabezpedi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené 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 subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené €asti ulozené v ozna€enych uloznych 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.

ClL 22

Spisova rozluka

(1)  Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.?’

2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach $koly vicSieho rozsahu alebo

pri zmene jej posobnosti.

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

27§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 92/2013 Z.
4

28 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 92/2013 Z. z.
2 & 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Cl.23

Sprava registratiry v mimoriadne;j situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*

(2)  Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii Skola vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiury, prostrednictvom

registratirneho dennika.

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

republiky, ktora bude $kole v pripade potreby poskytnuta.

“) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopitia o skratku ,,MS*“ oddeleného

od roku pomlckou.

Cl. 24

Zaverecné ustanovenia

Zrusuje sa Registratirny poriadok a plan z 01.07. 2016.

Cl 25

Tento registratirny poriadok nadobuda u€innost’ 01.05. 2020.

Spojend skoia
5 5 L. Podjavorinskej 22
C.: PO-2020/096-SS 08 ()O dagonlgs: 2§ ov
ICO: 37 946 765

Mgr. Jan Holub

riaditel’

30 § 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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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 $koly 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
\'Al Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, 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
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratiirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
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VR Vypozi¢né listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\'AY% Statistika
VVi Roc¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A

AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zrugeni)
AB Statut A-10

'Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny A-5

poriadok, bezpenostny poriadok, registraturny poriadok, smernice, (o struie
AC pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1 Operativne porady riaditel'a 3
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodi¢ovské zdruzZenia (porady, zapisnice, dokumentécia) 3
AE4 Skolskych poradni 5
AES Predmetova komisia 5
AE6 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 Hospitacny zdznam 5
Al Skolska indpekcia a §tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5

C BOZP a OPP, Civilna ochrana

CA

Urazy
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CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej urazovosti z hl'adiska nahrad $kod spdsobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o urazovosti zZiakov 5
Zéaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zdznamy z presetrenia t'azkych
CA5S a smrtel'nych Grazov 5
CB Dokumentacia $koleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomécok,
CD kniha in§truktazi o BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna ochrana 5
E Publikac¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku Skole 5
A-5
EB Casopisy vydané skolou alebo $kolskym zariadenim (1 vytlagok)
EC Kronika skoly A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani r’
GA3 Zmeny, rozpo¢tové opatrenia, podklady 5
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Ucttovnictvo
GU1 Vykazy 10
Uttovné doklady (faktiiry, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladnié¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
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GU33 Nemocenské poistenie 5
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne, vykazy 10
GUS Dariové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie 5
LB Budovy (vlastné)
A
LBI1 Stavebna a projektova dokumentécia giglirgls:s;
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, komundlny odpad, voda 3
LF Hospodarsko-finanéné veci
LF1 Pohladavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidlé - prevadzka >
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
Telefén. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 Casopisy 5
LF6 PoStovné 5
LF7 Kancelarska a ina technika 5
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LF8 Objednavky 5
LEY Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia

LIl Zékladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zdakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov

LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebyto¢ného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstaravanie

LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 3
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 5
LKS5 Previerky 5
LP Poistenie

LP1 Zmluvy

LP2 Likvidacia skody 5
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P Personilna agenda

PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... nar(gggnia)
PB Rozbory klasifika¢nej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
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
PI Starostlivost’ 0 zamestnanca (Zivotné jubiled, rekreacie,...) 5
PJ Dohody
70
PJ1 s odvodmi na déchodok do SP (od
narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
S Vychovno-vzdelavaci proces
SA TTriedna kniha 10
60
SB Triedny vykaz naréggnia)
60
e Katalégovy list Ziaka naredonia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Uc¢ebné/vychovné plany A-10
SD2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SE Protokol o maturitnej skuske A-20
SF Protokol o zéverecnej skuske A-20
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SG Protokol o absolutériu A-20
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-20
SI Protokol o §tatnej jazykovej skuske A-20
SJ Denny zaznam $kolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Plan prace skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sut'aze) A-5
Sp Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SQ Povinne volitel'né predmety 5
SR Ucelové cvigenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 3
ST Vysved¢enia

ST1 Neprevzaté vysvedCenia

ST2 Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedéeni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 3
SU Poukazy

SU1 Vzdelavacie 5
SU2 Kultirne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifika¢né kurzy 5
Y Informatika

YP Programové vybavenie — inStalécia, licencie, idrzba 5
YS Skolenia a seminére 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamécie 5
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Z Ziacke veci

ZA Dokumentacia ziaka
Osobna zlozka Ziaka (Ziadost’ o prijatie do §koly, rozhodnutie o prijati,
resp. neprijati, odvolanie vo¢i neprijatiu, preruSenie §tudia, individualny
Studijny plan, klasifikacia prospechu a spravania ziakov (alavy
z dochadzky, ospravedlnenky, nedbala dochadzka, napominanie),
Ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej vychovy, rodinna
dovolenka), rozhodnutie o zvereni dietat'a do osobnej starostlivosti
jedného z rodi¢ov, prip. do striedavej osobnej starostlivosti oboch
rodi¢ov, splnomocnenie rodi¢a o prevzati dietat’a, priestupky Ziaka,
Studium Ziaka v zahraniéi, Stipendi4, prestup na inu $kolu, vylicenie zo 10
stadia)
(po ukonceni
ZAl studia)
Navrh na prijatie Ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi 5
ZA2 potrebami (po ukonéeni
Studia)
20
. r . r d
7A3 Zdravotny zaznam ziaka, sprava zo psychologického alebo posl(;:mého
$pecialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku $kolskému zacéleneniu = -
(po ukonéeni
stidia)
ZAS Individualny vychovno-vzdelavaci program individualne zacleneného 5
Ziaka (po ukonceni
Stadia)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentécia, rozhodnutia) 5
ZE Organizaéné zabezpecenie hromadnych $kolskych akcii 5
G *| Vzdelavanie cudzincov 5
ZJ Pisomné prace Ziakov 1
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
ZN Maturitné skasky
ZN1 Organizacia 5
ZN2 Pisomné prace 5
ZN3 Praktické maturitné skusky 5
70 Monitoring 5
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Priloha ¢&. 2 k Registratirnemu poriadku

PREZENTACNA PECIATKA
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Priloha ¢. 3 k Registratirnemu poriadku

OBSAH SPISU
Nazov skoly:
Ndzov organizacnej zlozky povodcu:
Adresa skoly:
Vec: Cislo spisu:
P?r. Dafurq Odosielatel’/ Pocet Déatum Spodsob
¢. doru¢enia/ dresat Vec loh o b :
Ty odislagila adresal prilo vybavenia | vybavenia
001
002
003
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢. 4 k Registratrnemu poriadku

Nazov skoly: Spojena $kola, L. Podjavorinskej 22, 080 05 PreSov
Nazov organiza¢ného utvaru:
Nazov a adresa zloZzky organiza¢ného utvaru:

Cislo spisu: PO-2020/029-SS
Registraturna znacka:
Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku

Nazov skoly: Spojena skola, L. Podjavorinskej 22, 080 05 PreSov
Nazov organiza¢ného utvaru:
Nazov a adresa zloZky organiza¢ného utvaru:

Cislo spisu: PO-2020/029-SS
Registraturna znacka:

Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vec

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov Skoly
nazov organizacnej zlozky

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Rocnik spisov: Poznamka:

35
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Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov skoly:
Organizacna zlozka:
Ddtum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

RZ N4azov vecnej skupiny Cislo spisu ZH-LU Poznamka

Registratiirne stredisko Odovzdavajuca organizaéna zlozka
Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis
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VYPOZICNY LISTOK

Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku

Pocet listov:

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:
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Priloha ¢. 8 k Registratarnemu poriadku

REVERZ

Nazov utvaru

Vase &islo:
Nase ¢islo:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od........cccceceeviiiiiiinnnnns
Zavizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpeéne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym u&elom, pre ktory bol vypozitany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to

Pozicany bol tento spis (zaznam) — udaje o spise sa uvedii podla ¢l. 19, ods. 5

b1 R L—— Vypozi€ané dfia...........cceeeueeunne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

11147771 4| L zéastupcu Ziadatel'a o vypozicku:
PORPIS: ..oncinonnrnsc smsmssirasissosiiiaai |57 | LR ———G—
Peciatka: Peciatka
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Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia utvaru, presna adresa

° °
Ministerstvo vnttra SR,
Statny archiv v PreSove

Slovenska 40
080 06 Presov
o ®
Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania

datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predlozenie

Podla § 19 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych
zékonov v zneni neskor$ich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce
z &innosti .....(uviest oznacenie skoly, resp. utvaru)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. wecvvevenenne. Z1OKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zdznamy 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 zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ase ich vzniku v ..uviest oznacenie Skoly (utvaru) alebo jeho
registraturneho strediska.... .

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

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Telefon Fax E-mail Internet Ico
Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku

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

Predtla¢ zahlavia listu skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaiznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznédmka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

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

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podra registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnozZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha &. 11 k Registratirnemu poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:IRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov 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 podl'a registratirneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $anénov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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