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CL 1

Uvodné ustanovenia

1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Zakladnej skoly s materskou skolou
Andreja Sladkovic¢a Hrochot’ (d’alej len ,,Skola*) pri sprave registratury, a to najma pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sucast'ou registraturneho poriadku je registraturny plan skoly (priloha
¢.1).

(2)  Naregistraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju v§eobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych
zadznamov*), akymi su pedagogicka dokumentacia, osobné spisy, u¢tovné zaznamy, zaznamy
agendy l'udskych zdrojov, evidencie staznosti, ziznamy obsahujice utajované skuto¢nosti, sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahujii primeranym spdsobom.!

3) Riaditel’ skoly (dalej len ,,riaditel**) dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

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

(5) Skola spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k poSkodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia

a moznych ddsledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i sposob
nahradenia registratiirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel’ Skoly. V pripade potreby $kola pristupi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného
predpisu.?

(6) Zamestnanec pri skonéeni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzdé nadriadenému spisy a evidenéné pomocky.

! Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o iétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach V zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni
zakona ¢. 84/2014 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.

2 § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.
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(7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov skoly vykonava
Ministerstvo vniitra Slovenskej republiky, Statny archiv v Banskej Bystrici (d’alej len
archive).®

Cl.2
Zakladné pojmy

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

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

(3)  Registratirny zaznam (dokument) je informacia, ktort $kola zaevidovala

V registratirnom denniku.

4) Spis je registratirny zaznam alebo stibor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri te;
istej veci.

(5) Registratura je subor vSetkych registratirnych zéznamov pochadzajucich z ¢innosti
Skoly a vSetkych zdznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a
bolo im pridelené Cislo spisu. Sucast’'ou registratiry je aj registraturny dennik.

(6) Registraturny dennik je zakladna evidencna pomocka spravy registratury. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(7 Podanie je kazdy podnet, ktory $kola prijala na Giradné vybavenie.
(8)  Vybavenie je zaznam obsahujiici informaciu o spésobe vybavenia podania.

9) Registratiirny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej uréuje spisom
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(10)  Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre ur€ity spis
alebo skupinu spisov.

3§ 24a zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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(11) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy

organizacie do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.
CL3
Prijimanie zasielok
1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.*

2 Skola prijima elektronické zésielky prostrednictvom elektronickej schranky a
elektronickej posty zverejnenej na jej webovom sidle.

3) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch doc, docx, ppt, pptx, pdf,
xls, xIsx. Ak je elektronicka zasielka doru¢ena v inom datovom formate, povazuje sa za
nedorucenu.

4) Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak s adresované
Skole; na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na
kopii zaznamu alebo na 0sobitnom 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 poSte alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodévanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamécie
upravuju postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom.

Cl 4
Triedenie zasielok
(1)  Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®
(2)  Administrativny zamestnanec triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a ndsledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo uréenému zamestnancovi Skoly (napr.
ekonomka), ktory vedie ich evidenciu. Medzi takéto zasielky patria u¢tovné zdznamy
a faktary.

4 8§laz3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
5§85 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresdtom neotvorené,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

(3)  Administrativny zamestnanec neotvara sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditel'ovi Skoly, zéasielky, ktoré nie st
adresované skole, zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, zasielky obsahujice
personalne veci zamestnancov. Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlakom prezentaénej
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v stlade

S ustanoveniami tohto predpisu.

4) Za sukromnu sa povazuje kazda zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom Skoly.

(5) Triedenie zésielok sa vykonéava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’,
komu je zasielka ur€end, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zésielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu.
Otvaranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava riaditel’ Skoly alebo
nim povereny zamestnanec.

(7)  Obalka sauschovava do uzatvorenie spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu
zostava, ak

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny tc¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,

e) ide 0 zasielku doruc¢enti na navratku,

f) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,
g) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet obcana.

(8) Ak skola alebo jej zriad'ovatel’ zabezpecuje prijem zasielok adresovanych skole
prostrednictvom elektronickej podatel'ne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb méze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuzit pre
ucely elektronického informa¢ného systému na spravu registratury.

9) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatelnym sposobom doruceného elektronického zdznamu. Ak doruceny elektronicky
Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
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zdznam obsahuje chybny datovy format, skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory moze
sposobit’ skole Skodu na programovom vybaveni alebo nim spractivanych informaciach (d’alej
len ,,chybny elektronicky zdznam®), Skola ho znici. V takomto pripade sa chybny elektronicky
zéznam povazuje za nedoruceny. O tejto skutocnosti Skola informuje bezodkladne odosielatel’a

chybného elektronického zdznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

(10)  Overeny doruceny elektronicky zaznam $kola ulozi v nezmenenej podobe
V elektronickom informacnom systéme na spravu registratiry a oznaci ho jednozna¢nou
identifika¢nou znackou alebo ho prevedie do listinnej podoby.

(11)  Elektronicka kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara $kola tak, aby
obsahovala povodné oznacenie origindlu zaznamu a aby bola zabezpe€ena jednoznacna vizba
medzi tymito zaznamami.

(12)  Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, v§eobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

CL5

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1) Oznac¢ovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.®

(2)  Prijaty elektronicky zaznam sa prevedie do neelektronickej podoby a oznaci
odtlackom prezentacnej peciatky, prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci odtlackom
prezentacnej peciatky.

(3)  Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezenta¢na
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky
vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratrneho dennika. Dalsie udaje do odtlacku prezentaénej peéiatky vpise spracovatel’.

(4)  Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda spracovatelovi.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna

68§6a10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatelovi.

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

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel’'ovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry alebo vytlac¢ené.

(8) Pri odovzdavani zaznamov spracovatel'ovi vyznaci (ak je to potrebné) nadriadeny
pokyny prostrednictvom pokynového listka.

9) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

CL6

Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiary

1) Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiiry upravuje osobitny predpis.’

2) Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika. V denniku
sa zasadne neeviduju zdznamy uvedené v €1.4 ods.12. Registraturny dennik vedie
administrativny zamestnanec.

(3) Evidovanie zdznamov a spisov §kola zabezpecuje v jednom registratirnom denniku.
Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratiirny dennik.
Registratiirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

(4)  Skola dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy (aSc agenda-
na pracu s osobnymi udajmi Ziakov, evidencia dochadzky a prospechu Ziakov), ktoré nie st
prepojené s registratirnym dennikom.

(5) Zaznamy do registraturneho dennika eviduje administrativny zamestnanec
a spracovatelia. Evidencia ekonomickej agendy (zmluvy, faktary, bankové vypisy,
pokladni¢né operacie a pod.) je vedena osobitne mimo registratirneho dennika.

7§ 7 a8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(6)  Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade eviden¢né Cislo zdznamu

a poradové ¢islo zdznamu v rdmci spisu.

(7) V registratuirnom denniku sa eviduju zaznamy dorucené skole a ich vybavenia, ako aj
z4dznamy vznikajuce z vlastného podnetu skoly a interné zdznamy. V registratirnom denniku
sa eviduji aj zaznamy, ktorym bol zruseny stupei utajenia®.

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

9) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v pisomnej podobe sucasne s uzatvorenim
registratirneho dennika za celu Skolu. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje administrativny
Zamestnanec.

CL7
Tvorba spisu v systéme spravy registratury
(1)  Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
2 Skola tvori neelektronické spisy a kombinované spisy.

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

4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podl’a registratirneho planu Skoly; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytlaci registratiry spisovy obal.

(5)  Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktoré¢ho vybavenie patri do pdsobnosti Skoly,

b) obsahujiicemu informéacie ddlezité pre innost’ skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu skoly,

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

e) ktorého obsah suvisi s organizéciou ¢innosti Skoly,

8 Vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.
9§11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(6) Cislo spisu obsahuje oznadenie §koly, poradové ¢&islo z evidencie spisov (registratarny
dennik, agendové systémy) a rok.

(7) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu.

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
V elektronickom systéme spravy registratury pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri
otvoreni nového registraturneho dennika.

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

CL 8
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiury

1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.

2 Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym sposobom prostrednictvom registraturneho dennika.

3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deii otvara novy registratirny dennik.
Registratarny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registraturny dennik sa
uzatvara zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum, odtlacok tiradnej podlhovaste;j
napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho zamestnanca ttvaru.

4) Skola d’alej vyuZiva na evidovanie zaznamov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy (Gctovny softvér URBIS, mzdovy softvér VEMA, Skolsky systém Asc
Agenda).

(5) V registratuirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie
spisu. Do registratrneho dennika sa preeviduju aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupen
utajenial?.

(6) V registratarnom denniku sa vypliiaju vietky udaje podla predtlage. Chybny zapis sa
Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatel'ny.

10 § 9 yyhlasky €. 410/2015 Z. z.
n Vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.
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(7) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaja jednotlivé
registraturne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje 0 skole,
registratirna znacka, informaciu o znaku hodnoty a lehote uloZenia; jeho vzor tvori prilohu ¢.
2 tohto registratarneho poriadku a je neoddelitelnou stucast'ou spisu.

(8) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapise do obsahu spisu bez uvedenia poradového cisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje
Vv poradi druhy registratirny zadznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podc¢iarknutim posledného registratirneho zdznamu a zépisom ,,Uzatvorené dia....,
pocet listov...., spracoval.... .

(9) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podrla registratirneho planu Skoly, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo

,,Obsah spisu‘ .

(10) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do poésobnosti skoly,

b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému skole, ale nepatriacemu do jej posobnosti,

e) ktoré¢ho obsah suvisi s organizaciou ¢innosti §koly,

(11) Cislo spisu obsahuje poradové ¢islo z registraturneho dennika a rok (napriklad 1/2016).

(12) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny 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.

(13) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam 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 ¢islo
spisu vyznaci na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych

dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce ¢islo, nasledujtce ¢islo).

Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
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(14) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

CL9

Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzd4 administrativny zamestnanec zdznamy riaditel'ovi

skoly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

Cl. 10
Vybavovanie spisov

(1)  Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.!?

(2)  Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratrnym zdznamom,

b) odstapenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zédznamom,

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecni a jazykova spravnost, ako aj formélnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl’a platnych technickych

noriem.13

4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’a $koly voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi

uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje 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 vyznaéi aj v evidencii spisov.'*

12 § 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
13 STN 01 6910 Pravidla pisania a (ipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
14§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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(6) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem o0so6b jemu blizkych alebo o0sob, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie,

upozorni na to riaditel’a Skoly, ktory urci iného spracovatel’a.

@) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti skoly, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.

Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(8) Riaditel' Skoly spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho
posudenie z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moze realizovat’

prostrednictvom elektronického systému spravy registratary.

(9)  Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznaéi 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 datum uzatvorenia spisu.

(10)  Spracovatel’ m6ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

ClL 11
Pouzivanie peciatok
(1)  Pouzivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis. ™

@) Skola pouziva podlhovasti (napisovit) pediatku, ktord na registratarnych zdznamoch
odtlaca ¢ervenou farbou. Okrtihlu peciatku so Statnym znakom odtlaca na rozhodnutia,
vysvedcenia a iné¢ dolezité dokumenty uradného charakteru (napriklad vzdelavacie poukazy).

15813 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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3) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca

sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vS§eobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom a uradnom styku.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*®

2 Registratiirne zaznamy podpisuje riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Z podpisového
prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisaného zdznamu.

3) Na registratiirny zdznam 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 zastupca, pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v z.” (v zastipeni).

(5) K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripaja zaruéeny elektronicky podpis,
zarucena elektronickd pecat’, elektronicky podpis alebo elektronickd parafa.

(6) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpisSe iba original registratirneho zaznamu.

CL 13

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

2 Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku), d’alej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami.

3) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podl’a spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocne;j
obalky.

16§14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
7815 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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4) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a sirne zésielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zésielky sa do
Z0znamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

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

(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom alebo inym dokladom totoznosti,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu
prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

ClL 14

Registratiirny plan

1) Registraturny plan usporaduva registratiru skoly do vecnych skupin podl'a
jednotlivych usekov ¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2) Registratiirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje 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 ¢islica druh registratirneho zdznamu v ramci
danej vecnej skupiny.

3) Registratimy pléan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec skoly
Vv spolupraci s archivom.

CL 15
Registratira Skoly
1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.8

(2 Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa prevedie na neelektronickt
formu, pokial’ to povaha zaznamu umoziuje. Predpokladaju sa tu textové a obrazové formaty:
(napr. pdf, doc, docx, xls, xIsx, jpg, jpeg, png, gif, odt). V pripade elektronického zaznamu

S inym formatom, ktoré nie je mozné previest’ na textovu alebo obrazovu formu, ale je ich

18818 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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mozné identifikovat’ (precitat) tieto sa ukladaju vo vypoctovej technike na miesta, ktoré

suvisia s vecnou strankou daného elektronického zdznamu.

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 registrature a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratirnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registrature a registratirnom stredisku'®,

c) kombinované spisy v elektronickej prirucnej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zaznam sa ulozi ako jeho elektronicka kopia
alebo v priru¢nej registrature a registraturnom stredisku tak, ze elektronicky registraturny
zdznam sa vytlaci.

(5) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduja §titkom s ndzvom
Skoly, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znac¢kou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tischovy v priru¢nej registratire premiestituju do
registraturneho strediska.

CL 16

Registraturne stredisko
(1)  Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.?°

2 Za spravu registratiirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo
povereny zamestnanec Skoly.

3) Spisy sa Vv registratirnom stredisku ukladaji podl’a ro¢nikov a podl'a registraturnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rameci registratiirnej znacky.

19§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zakonov.
20§ 20 vyhlagky €. 410/2015 Z. z.
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4) Skola désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho

strediska, aby spiiialo podmienky pre viestranni ochranu registratury.?

(5)  Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec $koly pripravuje vyrad’ovanie
spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov registratrnych
Z4znamov.

(6) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zaznamov.

ClL 17

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 umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh 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. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. VypoZi¢ny listok sa vlozi na

miesto vypozi¢aného spisu.

4) Skola umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiiry fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet' v suvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych tiloh 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.

21§ 17 a7 25 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

22§ 21 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z., zékon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zdkona
¢.84/2014 Z. z.
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(5) Vypozicanie spisu mimo $kolu mdze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa

vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec,

pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o Ziadatel'ovi.

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

reverzu tomu, kto spis vratil.

@) Skola vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zdznamu a kopiu registratrneho zaznamu za thradu nakladov a

osvedcuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; Skolou osvedéeny odpis, vypis,
23

potvrdenie a kdpia nahradzaju original registratirneho zaznamu.
ClL 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

1) Hodnotenie a vyrad’'ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycClenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’
skoly?* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3)  Vyrad’ovanie spisov zahfnia postiidenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvall dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratliry je ureny na znicenie.

23§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona ¢. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢. 326/2008 Z. z.
24§ 19 ods. 1 zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
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(4)  Ustanovenia tohto registraturneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a
vyrad’ovanie Specialnych druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych
predpisov.?

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

1) Znak hodnoty ,,A" sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u péovodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa v§eobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ Skoly.

2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zac¢ina plynut’ 1. januara
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom pléane.

(3)  Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji

administrativnemu zamestnancovi.2®

C1. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov

1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti $kola
predklad4 archivu minimalne raz za pét rokov.?’

2 Riaditel’ $koly dosledne dba, aby Skola zabezpecila pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3) Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registraturnom stredisku.

% Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
2§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
27§ 18 az 22 zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len "navrh"). K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

(2)  Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratur Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

3) Skola moze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

4) Spisy uvedené v ndvrhu zostanu ulozené v registraturnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(5) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajuce vyrad’'ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze
vykonat’ odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené

na znic¢enie?®

Cl. 22
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty
(1)  Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

(2 Skola zabezpeéi viestranni ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivne;j starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené ¢asti ulozené v oznac¢enych uloznych jednotkach protokolérne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny

preberaci protokol vyhotoveny archivom.?

28§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona ¢&. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
29§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
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(4)  Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.* Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov $kola postupuje podla pokynov
archivneho organu.

Cl. 23
Spisova rozluka
(1)  Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®

2 Spisovéa rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach skoly vécsieho rozsahu alebo
pri zmene jej posobnosti.

Cl. 24
Sprava registratiury v mimoriadnej situacii
1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.3

(2)  Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadne;j situacii $kola vedie
spravidla bez vyuZitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom
registratirneho dennika.

3) Néhradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenske;j
republiky, ktord bude Skole v pripade potreby poskytnuta.

4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku ,,MS* oddeleného
od roku pomlckou.

Cl. 25

Zavereéné ustanovenia

¢. 92/2013 Z. z.
30 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 92/2013 Z. z.

31§ 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
32°§ 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Zrusuje sa Registratirny poriadok a Registratirny plan z dia 1.1.2006.

ClL 27

Tento registratirny poriadok nadobuda G¢innost’ 16.januara 2017

C.: .... (uviest ¢islo spisu, pod ktorym je vedeny v registratiire)

Mgr. Marian Medved — riaditel’ skoly
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Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

REGISTRATURNY PLAN

Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka ulozenia
RZ ZH- LU

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

VG informaciam
VG1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordinac¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, oznamenia 10
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VM Indexy a registre A-10
VN Registratirny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyrad’ovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypozi¢né listky 1
VS Stdne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
VvV Statistika
VV1 Roc¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A
AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zruseni)
AB Statit A-10
'Vnuatorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny A-5
poriadok, bezpecnostny poriadok, registraturny poriadok, smernice, (po strate
AC pokyny) platnosti)
AD Rada Skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riaditel’a 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodicovské zdruzenia (porady, zépisnice, dokumentécia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AE5 Predmetova komisia 5
AEG6 Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupréci s inymi organmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-5
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AH Kolektivna zmluva A-5

Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a

All Plan kontrolnej ¢innosti 5

Al2 Hospitacny zdznam 5

Al Skolsk4 indpekcia a $tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5

C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy

CAl Lahké 5

CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej tirazovosti z hl'adiska nahrad §kdd spdsobenych

CA3 na zdravi 5

CA4 Statistické vykazy o tirazovosti Ziakov 5
Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych

CAS a smrtel'nych trazov 5

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok,

CD kniha instruktdzi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

CO Civilné obrana 5

E Publikac¢na ¢innost’
EA Propagacéné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku Skole 5
A-5
EB Casopisy vydané skolou alebo $kolskym zariadenim (1 vytlagok)
EC Kronika skoly A
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G Ekonomicka agenda

GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani )
GA3 Zmeny, rozpo¢tové opatrenia, podklady 5
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uétovnictvo
GU1 Vykazy 10
Uétovné doklady (faktiiry, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
Gu4 Prihlasenia (odhlésenia) do zdravotnej a socialnej poistovne, vykazy 10
GU5 Danové vykazy 10
Gz Zmluvy
Kitpne, o vypozicke, nagjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 0 dotéciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5
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LB Budovy (vlastné)
A
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia iﬁ&fﬁfﬁ@é
skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-financné veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF2 Osobn¢é motorove vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 casopisy 3)
LF6 Postovne 5
LF7 Kancelarska a ind technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
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LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
Li4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytocného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstaravanie
LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie )
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy
LP2 Likvidacia skody 5
M Domov Mladeze
MA Dennik vychovnych skupin 10
MB Ro¢ny program DM A-5
MC Mesaéné programy VVC skupin 5
MD Vnutorny poriadok DM 10
ME Domova kniha A-5
MF Harmonogram sluzieb pre vychovéavatelov DM 5
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N Liec¢ebno-vychovné sanatoria
NB Evidencia vydanych liekov 5
NC Vypis zo zdravotného zdznamu (FCO) 5
NE Individualny vychovno-vzdelavaci program (IVVZP) 5
NF Kniha denného a no¢ného hlasenia )
NG Tyzdenny plan prace vo vychovnej ¢innosti 5
NI Organizacny plan vyletu 5
NJ Harmonogram sluzieb pre vychovavatel'ov )
NK Zoznam deti (podla skupin) 5
NM Priestupky deti 5
20

Diagnosticky obal (vstupné pohovory, zavery lekarskych (od

a psychologickych vysetreni, dotazniky zo $koly, zdznamy Posll(ednéh_o

pedagogickych a odbornych zamestnancov, rozhodnutia sudu, pgzb)gtrnnuetjla
NN koreSpondencia, kniha navstev, kniha vychadzok a pod.) starostlivosti)

O Skolské zariadenia vychovného poradenstva a prevencie

Dokumentacia dietat’a — pedagogické charakteristiky, spravy z 20
OA psychologickych vysetreni a iné (od
posledného
poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
OB Evidencia deti (zosity vedené odbornymi zamestnancami) A-5
OoC Metodické materialy — interna tvorba A-10
oD Podklady k planu ¢innosti a vyhodnotenie ¢innosti 5
OE Kontrola odbornych ¢innosti zamestnancov 5
Agenda — prevencia socidlno-patologickych javov (aj CPPPaP pri
OF CSPP) 10
0G Projekty, koncepcie (aj dalSou dokumentaciou) A-10
OH Statna $tatistika — 0 ¢innosti CPPPaP, CSPP A-10
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Ol Agenda — osobnostny, vychovno-vzdelavaci a socialny vyvin 5
OK Agenda — deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
oL Agenda — navrhy (OPSD, $pec. MS, $pec. ZS, Diag. Centrum, LVS, ...) 5
oM Agenda — profesijné poradenstvo 5
ON Plan prace poradne 5
Pozvanky na hromadné akcie (exkurzie, vylety, kurzy, Skolenia,
OP pripravky, seminare, prednasky, besedys,...)
OP1 Organizované poradiou A-5
OP2 Organizované inou organizaciou 5
Depistazne dotazniky (stredné, zékladné, materské, Specialne Skoly,
OR obce, mesta,...) 5
(O8N Cvicenia, didaktické hry, tabory,... 5
oT Vyhodnocovacia sprava ¢innosti za skolsky rok A-5
ov Vyhodnotenia ¢innosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5
P Personidlna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... narcgggnia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktary 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 Dokumentiacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie,...) 5
PJ Dohody 70
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(od
narodenia)
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, ziznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
Q Diagnostické centra, reedukacné centra
A-5
QA Zakladna kniha deti — katalogové Cislovanie spisov deti -
po zruseni
zariadenia
20
Spis diet’gt’a (rozhodnutia sudov, rozsudky, spravy, zavere¢né po ukongeni
QB hodnotenia diet’at’a, zaznamové harky) pobytu
Socialne zaznamy deti (pozvanka do DC, Ziadosti o prijatie,
rozhodnutia o prijati, vysvedcenia — katalogové listy ziaka, hodnotenie 20
Qiet’at’a, karta o platbach za sluzby, osobny list, dotaznik, pisomny po ukongeni
QC informovany suhlas) pobytu
20
s 15 4 po ukonéeni
QD Psychologické zdznamy pobytu
QE Vychova
QE1 Vykazy sluzieb 3
QE2 Knihy hlaseni vychovavatel'ov 3
QE3 Dennik vychovy (podl'a skupin) 5
QF Evidencia prichodov a odchodov, utekov, dovoleniek, prazdnin 5
QG Kniha trvalého prepustenia 60
QH Osetrovné — vyzivné (rodicia) 10
Ql Ochranna miestnost’, karanténna miestnost’ 5
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R Materské Skoly
RA Osobny spis dietata 10
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijati, neprijati diet'ata do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky 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 det'och (pedagogicka diagnostika - charakteristika diet’at’a) 5
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
60
SB Triedny vykaz narcfggnia)
60
SC Katalogovy list Ziaka naréggnia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/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 zaverecnej skuske A-20
SG Protokol o absolutoriu A-20
SH Protokol o komisionélnych skuaskach A-20
Sl Protokol o Statnej jazykovej skuske A-20
SJ Denny zdznam Skolského zariadenia 10
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SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10

SL Plan prace skoly 10

SM Rozvrh hodin )

SN Skolsky poriadok A-10

SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sutaze) A-5

SP Sut'aze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5

SQ Povinne voliteI'né predmety

SR Ugelové cviéenia, didaktické hry 5

SS Nepovinné predmety 5

ST Vysvedcenia

ST1 Neprevzaté vysvedéenia

ST2 Nostrifikacia 5

ST3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5

SuU Poukazy

Sul Vzdelavacie 5

SuU2 Kultarne 5

SV Dennik evidencie odborného vycviku 10

SW Rekvalifikacné kurzy 5
T Skolské stravovanie

Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz

TA stravovanych osob) 5

B Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5

TC Ziadanky na tovar 5

TD Vydajky 5

TE Jedalny listok 5
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TF Evidencie 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — instalacia, licencie, idrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklaméacie 5
7 Ziacke veci
ZA Dokumentacia ziaka
ZAl Osobny spis dietat’a 10
Névih atie Fiak “pecidl . veh delavacimi 5 (po
avrh na prijatie Ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi ukongeni
ZA2 potrebami stadia)
20
. . d
7A3 Zdravotny zdznam Ziaka, sprava zo psychologického alebo poslgﬁného
Specidlnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
N . 5 (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu ukongeni
stadia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individualne zacleneného S (po
ZA5 Siak ukonceni
ziaka stidia)
Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (al'avy z dochadzky,
/B 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 Stadium ziaka v zahranici studia)
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ZG Vzdeldvanie cudzincov 5
ZH Prerusenie Studia, individudlny Studijny plan 5
VA Vylucenie zo Studia 10
Z) Pisomné prace ziakov 1
ZK Zaujmové utvary, kruzky )
ZL Zaradenie podl'a odbornych Cinnosti 5
ZM Stipendia 10
ZN Maturitné skusky

ZN1 Organizacia 5
ZN?2 Pisomné prace 5
ZN3 Praktické maturitné skusky 5
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy ziakov 5
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Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

PREZENTACNA PECIATKA

Odltlacit prezentacnu peciatku pouZivanu na Skole

Zakladna Skola s materskou Skolou
Andreja Sladkovica
Pod kostolom 332/25, Hrochot’

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢&. 3 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

REVERZ

Zakladna $kola s materskou $kolou Andreja Sladkovi¢a, Pod kostolom 332/25, 976 37 Hrochot

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZi¢ku od.........ccceeveerrecreennenne.

Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeé¢ne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za tym
ucelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime organizacii v pbvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

VypoZi¢ané dia: ....ccceeeeerennenenn Vratené dia: ....coeeevennenee
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

organizacie: zastupcu Ziadatela o vypozigku:
(20T [ o] (0T [ o1

Peciatka: Pegiatka:

Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
Telefén: 048/4190 112 Mobil: 0905 657040 E-mail: riaditel@zshrochot.sk  1CO: 35677821
www.zshrochot.edupage.org



mailto:riaditel@zshrochot.sk
http://www.zshrochot.edupage.org/

N

25-ms . . .
Registraturny poriadok 37

Priloha ¢. 4 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Zakladna skola s materskou sSkolou
Andreja Sladkovica
Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot

Registraturna znacka:

Roc¢nik spisov:

ZH/LU:
VEC:

ZH/LU- Znak hodnoty/Lehota ulozenia

Zéakladna skola s materskou skolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, Hrochot 976 37
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Priloha ¢&. 5a k Registratarnemu poriadku Zakladnej skoly s materskou §kolou Andreja
Sladkovi¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

ZOZNAM VECNYCH SKUPiN, REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ,,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zakladna $kola s materskou $kolou Andreja Sladkoviéa, Pod kostolom 332/25, 976 37 Hrochot

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum:

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

Por. RZ  Nazovvecnegj ZH  Rozpitie MnoZstvo Poznamka
& skupiny LU  rokov

Por. &. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH/LU - znak hodnoty/lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, San6nov, a pod.
Pozndmka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

Priloha ¢. 5b k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $§kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ,,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zakladna skola s materskou $kolou Andreja Sladkovica, Pod kostolom 332/25, 976 37 Hrochot

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH/LU - znak hodnoty/lehota uloZenia

Mnozstvo - poget fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

Priloha ¢. 5¢ k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovic¢a v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
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Zakladna $kola s materskou $kolou Andreja Sladkovi¢a, Pod kostolom 332/25, 976 37 Hrochot

Ministerstvo vntitra SR

Statny archiv v Banskej Bystrici
Pobocka Banska Bystrica
Komenského 26

P.O.Box 74

974 01 Banska Bystrica

Vase ¢islo/zo dna Nase &islo Vybavuje Datum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych ziznamov - predloZenie

Podra § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni

niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registraturne zaznamy pochéadzajice z ¢innosti

Zakladnej Skoly s materskou skolou v Badine, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.
Registratirne zdznamy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom Zakladnej $koly s materskou

Skolou v Badine, Cuvrrrrenens zroku ....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ”A” v pogte .......... poloziek z rokowv ........... odovzdat do Statneho
archivu v Banskej Bystrici, pobogky Banské Bystrica.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pogte ......... poloziek z rokowv ............. odovzdat’ na znigenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podl'a vecnych skupin registratirneho
pléanu platného v gase ich vzniku v registratirnom stredisku Zakladnej $koly s materskou §kolou v Badine.

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

Vyhlasujeme, Ze registratiirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na svoju

ginnost. Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych

zaznamov so znakom hodnoty “A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré
st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registraturnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky

podpis

titul, meno, priezvisko, funkcia

Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $§kolou Andreja
Sladkovica v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV
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Zakladna $kola s materskou $kolou Andreja Sladkoviéa, Pod kostolom 332/25, 976 37 Hrochot

Por. RZ  Nazovvecnej Rok MnoZstvo Poznamka
& skupiny

[a—

datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Podpis a peciatka odovdzdavajuceho Podpis a peciatka prijimatel’a

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - ndzov podl'a registratirneho planu

Rok - rok alebo gasové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
Mnozstvo - poget fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Pozndmka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

Priloha ¢. 7 k Registratiurnemu poriadku Zakladnej $koly s materskou $kolou Andreja
Sladkovica v Hrochoti, Pod kostolom 332/25, 97637 Hrochot’

(Vzor)
OBSAH SPISU
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Zikladna Skola s materskou Skolou Andreja Sladkovic¢a, Pod kostolom 332/25, 976 37

Hrocho?t’

Vec:

Cislo spisu:

Por.

zazn.

Datum

dorucenia/
odoslania

Odosielatel’/

adresat

Vec

Pocet
priloh

Datum

vybavenia

Spdsob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:

Dna:
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