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ZAKLADNA SKOLA S MATERSKOU SKOLOU
Namestie Slov. @. tovariSstva 15, TRNAVA

REGISTRATURNY PORIADOK

PRVA CAST
) Cl 1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup Skolysprave registratiry, a to najma pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spissRp aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Siag’ou registratirneho poriadku je registratirny plialys (tvori
prilohuc¢. 1 tohto predpisu).

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a mdagiu upravuju vSeobecne zavézné
pravne predpisy a interné predpigialej len ,Specialne druhy registratirnych zdznajov*
(napr. pedagogicka dokumentaciatowné zaznamy, zaznamy personalnej agendy) sa
ustanovenia tohto registrattirneho poriadkiatiju primeranym spdsobom.

Riadite’ Skoly dalej len riaditd") dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval p
sprave registratiry ustanovenia registraturnehiagku, a to v rozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

Spravu registratary spravidla zabezge administrativny zamestnanec Skoly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravoustragjirneho strediskad’élej len
»=administrativny zamestnanec”).

Skola spravuje registratiru tak, aby nedo3lo k pdgkiu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu registraturnych zaznamialef len ,zaznam”) alebo spisov.
Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, &miu alebo strate, administrativny zamestnanec
vyhotovi zapisnicu o vysledku Setrenia a moznyésletlkoch poruSenia celistvosti
registratury. Zpisnicu, ktorou sacuspdsob nahradenia registratirneho zaznamu alebo
spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisagite’ Skoly. V pripade potreby Skola
pristapi k rekonstrukcii spisu pta osobitného predpisti.

1 Napriklad zakon NR SR. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorgich predpisov, Zakon NRESR
9/2010 Z. z. ot®znostiach, Zakon. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zAékbna¢. 84/2014 Z.

z., VyhlaSka Ministerstva Skolstva SR 326/2008 Z. z. o druhoch a nélezZitostiach vysegad a ostatnych
Skolskych tl&iv

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej refiybk. 410/2015 Z.z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratdry organov verejnej moci a o tvorbe spisu
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(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alhene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda riadii@vi alebo nim poverenému zamestnancowal€j len
»Zastupca”) nevybavené spisy a evidie® pomacky.

(7) Dozor nad vyrdovanim spisov, vratane Specialnych druhov registigth zaznamov
Skoly vykonava Statny archiv Trnavtelej len ,archiv’)®

(8) Skola vedie zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jaSfivenskej republik$.

Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Spréava registratiry na &ely tohto registraturneho poriadku je organizovananipulécie
SO0 zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, exad@e, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana adwwanie spisov, zaznamov), ako aj
nalezité personalne obsadenie, priestorové a ralaeitiechnické zabezpenie registratiry
Skoly. S@ag’ou spravy registratlry je aj priprava registratbionporiadku a registratarneho
planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésobomanagnand informacia, ktora
pochadza zinnosti Skolyalebo bola organizacii dafena.

(3) Registratarny zdznamje informacia, ktor Skola zaevidovala v registrabm denniku.

(4) Spisje registraturny zaznam alebo subor registratiragznamov, ktoré vznikli pri tej istej
Veci.

(5) Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzeh zcinnosti Skoly a
vSetkych zaznamov Skole doamych, ktoré boli zaevidované v registratirnom daena
bolo im pridelen&islo spisu. S€ag’ou registratlry je aj registratarny dennik a regist

(6) Registraturny dennik je zakladna evidema pomdécka spravy registratiry. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrat@émygaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(7) Podanieje kazdy podnet, ktory Skola prijala na Uradyigavenie.

(8) Vybavenieje zaznam obsahujuci informéciu o spdsobe vybaveniania.

(9) Registratirny plan je pomécka nadelné a systematické ozfmvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej zéky urcuje spisom miesto v registratiralej ukuje spisom

znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registratirna znatka je symbol ustanoveny registratirnym planom prityuspis alebo
skupinu spisov. Registratirna Zka sa sklada z alfanumerického symbolu.

(11) Registraturne strediskoje miesto, kde sa ukladaju a ocujgl uzatvorené spisy Skoly do
uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich dgrea.

3§ 24 a § 24a zakora 395/2002 Z. z.
*§ 3 ods. 3 pism. c) zakotia270/1995 Z. z. o tatnom jazyku Slovenske;j reigybl zneni neskorsich
predpisov.
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Cl. 3
Prijimanie zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osopijtredpis’

Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvefaktronickej schranky, elektronickej
posty a elektronickych sluzieb.

Skola prijima elektronické zasielky v datovych fatoch PDF, TXT, DOC, DOCX, PNG,
JPG, JPEG, XLS, XLSX, ODS, PPT, PPTX, ZIP, RAR. j&kelektronicka zasielka
dorwena v inom datovom formate, povazuje sa za neéeoru

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osoppredpis’

Neelektronické zasielky prijima spravidla admirasitrny zamestnanec, ak su adresované
Skole; na poziadanie dafitel'a potvrdi prijatie zasielky oditaom prezenténej pe&iatky
na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datmpevzatia.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravramresy, péet prijatych zasielok pdd
evidencie na supiske poSty a neporuséraislov zasielok. Omylom datené zasielky
vrati poSte alebo doéitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripaoh@&nedostatky
reklamuje na poSte. Podavanie a dodavanie zasielpkstovom styku a spdsob ich
reklamécie upravuje osobitny predpis.

Cl. 4
Triedenie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobiteglpis®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na:

a)zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne dagviv denniku,

b)zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia prmanucenému zamestnancovi Skoly (napr.
ekondémka), ktory vedie ich evidenciu (faktary, abjéavky, vypisy, zmluvy...)

c)zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatavivoeene,

d)novinygasopisy, prospekty, reklamné materialy, ind dgpozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara sukromné lkgsiasielky, na ktorych je uvedeng,
Ze sa nesmu otvarazasielky adresované riaditeri Skoly a zasielky, ktoré nie su
adresované Skole; takéto zasielky sa na obalkeciezodtla&kom prezenténej peiatky.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za {#@lSiu manipulaciu v sulade
S ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na kisnejgno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom Skoly.

®§ 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjubliky¢. 410/2015 Z. z.
® § 4 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej refiabt. 410/2015 Z. z.

" Postové podmienky k postovym sluzbam vydané pg#igyodnikom

8 §5 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej repipli. 410/2015 Z.z.
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(5) Triedenie zasielok sa vykonava fiachdresatov. Ak nemozno z oZeaia zist’, komu je
zasielka ufend, uti sa adresat pdid obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednogna
preloZzi administrativny zamestnanec zasielku ebaWi Skoly na rozhodnutie o prideleni.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie administngt zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielykonava riadité Skoly alebo nim
povereny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trv@imjpna K prijatému zaznamu zostava,
ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jettond podstatne 1iSi od datumovejciagky
postoveho podniku na obalke,
b) adresa odosielétgie uvedena len na obalke,
c) ma datum podania zasielky pravriynok (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),
d) ide o&aznos,
e) je na obalke oddak prezenténej peiatky,
f) ide o zasielku do#enu na navratku.

(8) Prijimatd skontroluje obsah, format, bezZpes a moznog zobrazenia pouZzivdieky
vhimaténym spésobom doteného elektronického zaznamu. Ak damy elektronicky
zaznam obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kéebo pditacovy program, ktory
mbéze spoOsobi Skole Skodu na programovom vybaveni alebo nim cépesych
informaciach ¢’alej len ,chybny elektronicky zaznam®), skola ha¢znV takomto pripade
sa chybny elektronicky zaznam povaZzuje za negoi O tejto skutinosti Skola informuje
odosielatéa, ak zo zaznamu bolo mozné Zistilresu.

(9) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikyalkgy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré né@m@rmu listu sa odtkkom
prezentanej peiatky neoznauju.

Cl.5
Oznafovanie prijatych zadznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznaovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis

(2) Prijaty elektronicky zaznam &eny zamestnanec Skoly vyilaadalej sa s takymto
zdznamom manipuluje ako s neelektronickym.

(3) Administrativny zamestnanec prijaty zaznam oznadtlatkom prezenténej peiatky,
ktorej vzor tvori prilohu¢. 2 tohto predpisu. Prezetitéd peiatka sa odtléa spravidla
v hornej ¢asti l'avej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zostaid’né. V odtl&ku
prezenténej pe&iatky sa vyzné datum dorgenia, paéet priloh a evidetné ¢islo zadznamu,
ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Pni@adostatky (napr. chybajace prilohy
a pod.) sa vyzriga ved’a odtldku prezenténej peiatky. Odosielatta o0 nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim vdeil€j len ,spracovat®), ktory taktiez do odtléku
prezentanej peiatky vpiSed’alSie udaje.

° §6 a §10 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskgubliky¢. 410/2015 Z.z.
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(4) Administrativny zamestnanec vyzfiana prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
priloZzena. Vyznai jej nominalnu hodnotu a pet kusov. Zasielku odovzda riaditei
Skoly, pripadne pokladnikovi.

(5) Ak sa pri otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam jgeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaaktory ju otvoril. PGvodna obalka sa
vloZi spolu s podanim do novej obalky a odoSle mavmemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatéovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, plaéorozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @mngrezent&nou peiatkou na poslednej
zadnej strane.

(7) Pri odovzdavani zaznamov spracoVawe vyznai nadriadeny pokyny prostrednictvom
pokynového listka.

(8) Zasielky ozn&né heslom verejného obstaravania, obsahujfiagnes a zasielky
adresované riadifevi sa odovzdavaju spracovédei neotvorené. Tieto zasielky sa
ozna&uju na obalke odttkkom prezenténej peiatky s datumom dotignia.

(9) Spracovatkje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

Cl.6
Evidovanie zaznamov a spisov

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZzitia elektk#tio systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpf§.

(2) Skola vedie evidenciu zédznamov a spisov bez vyuBtektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spésobom prostredaitvegistratirneho dennikddlej len
~dennik”).

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovniy dvara novy dennik, ktory sa ozhaadzvom
organizacie a rokom. Uzatvara sa posledny pracalaiy roka zapisom ,Uzatvorené
¢islom“, pripoji sa datum, odttak Uradnej podlhovastej giatky, meno, priezvisko
a podpis zodpovednej osoby.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov asébilystematické evidencie
a agendové systémy: evidenciu personalnych a metouglajov v aplikacii Win PAM,
evidenciu @dtovnych zaznamov a majetku v aplikacii Win IBEU,id@nciu $aznosti,
evidenciu Skolskych drazov, evidenciu pracovnyclazav, evidenciu ,Oznamovanie
protispol@enskejcinnosti”, evidenciu udajov o Ziakoch a ich zakorimy@stupcoch v aSc
agende, evidenciu piatok, evidenciu ziakov postupujucich na stredraysk ProfOrient-e,
evidenciu Ziakov so SVVP.

(5) Vregistratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznakbgré su podnetom pre otvorenie
spisu. I?? registratirneho dennika sa preevidujpaanamy, ktorym bol zruSeny stuipe
utajenia.

10 89 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej repiapli. 410/2015 Z.z.
1 vyhlagka Narodného bezfiestného dradi. 453/2007 Z.z.
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(6) V denniku sa vyiiaju vSetky Udaje pdd predtlée. Chybny zéapis sa $krtne takym
spbsobom, aby zosttate’ny.

(7) Registratirne zéznamy patriace do spisu evidujacepat€ na osobitnom tkdve
s ozngenim ,Obsah spisu”, ktorého vzor tvori prilotu3 tohto registratirneho poriadku
a je neoddelitthou siag’ou spisu.

(8) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do itarsa zaroviezapiSe do obsahu spisu
bez uvedenia poradovehisla. Do tl&iva ,Obsah spisu* sa zaeviduje v poradi druhy
registratirny zdznam v ramci spisu pod porado¥istom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podtiarknutim posledného zaznamu a zapisom ,Uzatvoreha..., pd@et listov...,
spracoval...”.

(9) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajucéinnosti Skoly, t. j. zaznamy Skole
dorweené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuceastnEho podnetu Skoly (ex
offo).

Cl.7
Tvorba spisu

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny prediis.
(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamysablspisu.

(3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existupispisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdte Zaradenie registratirneho zaznamu do existujucgdisu alebo
otvorenie nového mbéze vykahaaj iny povereny zamestnanec Skoly (administrativny
zamestnanec).

(4) Spracovatk ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiemaiku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potia registratarneho planu skoly, vyhotovi spisovyl @bdozi da tlacivo ,Obsah
spisu”.

(5) Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu:
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti Skoly
b) obsahujucemu informécie délezité grmogs’ Skoly,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly (#x)p
d) adresovanému 3kole, ale nepatriacemu gdggjbnosti,
e) ktorého obsah savisi s organiza¢ionosti Skoly.

(6) Cislo spisu obsahuje ozfemie Skoly, poradovéslo z registratirneho dennika a rok.

(7) Spisovy obal je neoddelileou sw@ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlive
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsasusgbpisovy obal je neoddeliteou
s&kag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé regfiStne zaznamy spolu
s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahugetaazov Skolygislo spisu, vec,
registratirnu zn&ku, znak hodnoty lehotu uloZenia, datum eviderad&tm uzatvorenia

12811 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej reflabt. 410/2015 Z.z.
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spisu, meno a priezvisko spracovatea ozn&enie ,Spisovy obat‘ jeho vzor tvori
prilohuc¢. 4 tohto registratarneho poriadku.

(8) Registratirne zaznamy suavisiace s vybavenim jedme sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakygislom spisu. Registratarny zdznam nesmie Zosta
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovujbgime a to aj pri prechode spisu do
nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorspisu.

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisuynpaznam v tej istej veci alebo novy
zadznam vznikne na Skole, zaeviduje sa v registratd denniku nového kalendarneho
roka, jehocislo sa stavaislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisowl alebo sa
nove ¢islo spisu vyznd na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisovyza&i
v registratirnych dennikoch obidvoch rokov (prediZafiicecislo, nasledujucéislo).

(10)Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mio poidelené posledn#slo spisu.

Cl. 8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administigitizamestnanec zaznamy riatiita
Skoly, ktory rozhodne o ictiialSom spracovani.

Cl. 9
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

(2) Registratarny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstupenim,
c) vzatim na vedomie,
d) dradnym zdznamom.

(3) Spracovateé zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnosko aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovéitevyhotovuje registratirne zaznamy pad platnych
technickych norient?

(4) Spracovate pod’a pokynov riaditéa Skoly voli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky),biiro tom zaznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsatiddje ocase, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spraigdvna spisovom obale ozfenie
,,obme?szeny pristup® &as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyinaj v evidencii
SpisovV.

13§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej repybe. 410/2015 Z. z.
4 STN 01 6910 Pravidla pisania a tpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na tradné a obchodné listy
1§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zako#a395/2002 Z. z.
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(6)

(7)

(8)

(9)

Spracovatt sa nesmie podie’ na vybavovani registratirneho zéznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem oso6b jenizkipth alebo osbéb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom fghu. Ak mu bol takyto registratdrny zaznam pridglen
na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktaflyin€ho spracovata.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenpmatnedo pdsobnosti Skoly, odstupi
ho spracovate so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSné@rganu alebo
organizacii. Odosielafa o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovdia skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za pefsuidenie z
vecného a odbornéholddiska, ako aj z liadiska dodrZzania vSeobecne z&vaznych
pravnych predpisov a internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spistacraté vyznaii v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom dennikiale inej evidencii; zaznam musi
obsahové Udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozedgtum uzatvorenia spisu.

(10)Spracovatemdze mé u seba iba neuzatvorené spisy.

(1)
(2)

3)

(1)
(2)

3)

Cl. 10
PouZivanie péiatok

PouZivanie patok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

Skola pouziva Uradnt podlhovasty (napisoviyigpeu, ktord na registratirnych
zadznamoch odtt@a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zaalaekumentu, na
ktory sa peiatka odtl&a. Skola pouziva okrahlu giatku so Statnym znakom Slovenskej
republiky, ktoru odtléa cervenou farbou.§pbdsob pouZzivania giatok a ucenie druhov
registratirnych zadznamov vo vazbe na konkrétny dratatky mé Skola upraveny
v osobitnom predpise.)

Odtlaok petiatky netvori pravne nevyhnutnUéa® registratirneho zaznamu. Odtasa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z§varavny predpis alebo zauzivana
prax v obchodnom alebo uradnom styku.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznaov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upraesgitny predpis’

Registraturny zadznam podpisuje riaflit6koly alebo nim povereny zamestnanec
v rozsahu zverenej pésobnosti. Z podpisového prgphva aj zodpovedndsza vecnu a
formalnu spravnaspodpisovaného zadznamu.

Meno, priezvisko, ako aj furtké ozndenie podpisujuceho sa vytla. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu vitepnosti riaditéa Skoly podpisuje
zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registrat@éaznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratka.,(v zastupeni).

16§ 13 vyhlasky Ministerstva vntra Slovenskej rdikybe. 410/2015 Z. z.
7§ 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdiyb. 410/2015 Z. z.
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1)
@)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovajdama rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho Wwglaym menom a priezviskom skratka ,v.r."
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba origin@gistratirneho zaznamu. Pod
ukortenym textom sa Yavom dolnom rohu uvedie dolozka ,Za spratheghotovenia“
doplnena vytléenym menom a priezviskom a podpisom zamestnangaozedného za
spravnos podpisania schvaleného konceptu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

Spracovatevyznai vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielkatam odoslania
vyzn&i v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabeage prostrednictvom administrativneho zamestnanca,
elektronickej schranky, elektronickej posty alebgmi elektronickymi prostriedkami.

Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradagsielkami vyldena.

Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju @jgou postou, dopoéene, na navratku
(dorwenku), dalej kuriérnymi sluzbami alebo elektronickej posglebo inymi
elektronickymi prostriedkamiDoporuw’ene na navratku s ozeenim "do vlastnych ruk”
sa odosielaju registratirne zaznamy, pri ktorycleba zabezp®' preukazaténos’
dorucenial®)

Doporkené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (Semiu)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov, v ktorpd$tovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamesitamaznamena datum doéemia
a navratku odovzda prislusnému zamestnancovi $koBalozenie do spisu a zazeaie
informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa ztfovzasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoZnostié@mskym preukazom, Uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasialty podpisuje na kopii
registratirneho zdznamu alebo na dowacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidesiovami ,Prevzaté osobne*.

18§ 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdikybe. 410/2015 Z. z.
19§ 24 zakona. 71/1967 Zb.
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(1)

(2)

3)

(1)
(2)

3)
(4)

(5)

1)
(@)

DRUHA CAST
Ukladanie spisov

Cl. 13
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registratiruyskin vecnych skupin pdéd jednotlivych
usekowéinnosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisoiuje registratirnu zrdu,
znak hodnoty a lehotu uloZenia (prilahdl).

Registratirna zBa sa ustanovuje v registratirnom plane pre vedupisu spisov.
Registratirna zrika ukuje ich miesto v registratire Skoly. Sklada saecaldnej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agend§isica druh registratirneho zaznamu
v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pxipje administrativny zamestnanec Skoly
v spolupréaci s archivom.

Cl. 14
Registratura skoly

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisoawuge osobitny predpiS.

Spracovatealebo administrativny zamestnanec pred uzatvorspisu skontroluje jeho
uplnog’ pod’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpovedalkadeplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada v ptinej registratire a registratirnom stredidku.

Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvazKyaly) sa ozn&uju Stitkom s nazvom
Skoly, ndzvom druhu agendy priradenej k registrajizngke, registratirnou zgkou,
znakom hodnoty, lehotou uloZeniajslami spisov arokom spisov. Vzor Stitku
s identifika&tnymi udajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Vybavené a uzatvorené spisy sa po uplynuti §ednroku daschovy v pritnej
registratire odovzdavaju do registraturneho stkedis dvomi vytldkami zoznamu
odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori priléh6é tohto predpisu.

Cl. 15
Registratirne stredisko skoly

Cinnog registratirneho strediska upravuje osobitny pdpi

Za spravu registraturneho strediska zodpoved#irastrativny zamestnanec alebo
povereny zamestnanec Skoly.

20 § 18 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej rdikybe. 410/2015 Z. z.

21 § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovessiepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaj
niektoré ustanovenia zakona o archivoch atregisach a o doplneni niektorych zakonov v znesskorSich
predpisov.

22§ 20 vyhlasky Ministerstva vnltra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
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(4)

()

(6)

1)
(@)

3)

(4)

()

(6)

()

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladajal’porainikov a podla registratirnych
zna&iek so zachovanirtiselného poradia v rdmci registratirnejda

Skola dosledne dba o také umiestnenie a materiabimické vybavenie registratirneho
strediska, aby dpalo podmienky pre viestrannt ochranu registratlry.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamastnakoly pripravuje vyrBovanie
spisov z registraturneho strediska, vratanedigvania Specialnych druhov registratirnych
zaznamov.

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Speciddy zaznamov.

Cl. 16
Pristup k registratare

Pristup k registratdre upravuje osobitny prefbi

Pristup k spisom ulozenym v prinych registratarach alebo v registratirnom stredisk
sa zamestnancom Skoly uniofe v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracoliny
tloh v pritomnosti povereného administrativheho estmanca (spravcu registratary).

Zamestnancom sa spisy vypodvaju nal5 pracovnych dniZamestnanec potvrdi
prevzatie vypogianého spisu podpisom na vypoim listku. Vypoziny listok sa
vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadang sigiobitne. Vypo#ny listok,
ktorého vzor tvori prilohd. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypgadiEho spisu.

Skola umozni na zaklade pisomného povereniaraae do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagnesuvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.
Skola méZe povdiinazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyay osobam, ak
saich tykaju a ak preukazu odévodneh®sojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo Skoly méze powublien riadit¢ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori priloltu 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie s#&om cislo spisu, vec, gt listov, p@et a druh priloh,
identifika¢né Udaje o Ziadattevi.

Administrativny zamestnanec Skoly vedie o ppstk registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoZania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygozho listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Skola vyhotovuje na zéaklade pisomnej Ziadogtidenenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a képiu registratirnélznamu bez Ghrady a osvege na nich ich
zhodu s registratirnym zaznamom; Skolou o&eey odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju
original registratirneho zaznarfiu

23§ 17-25 vyhladky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl niektoré@nstenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov
24§ 21 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rejiybs. 410/2015 Z. z., zakok 122/2013 Z. z. o ochrane

osobnych Udajov v zneni zako#ia84/2014 Z. z.

5§ 16 ods. 2 pism. ) zakowa395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
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1)

@)

3)

(4)

(1)

(@)

3)

(1)

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyra’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrBovanie je suhrn odbornycéinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyélenuju registratarne zdznamy (spisy), ktorym uplyrelaota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyriovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebnéaldiu cinnog’ $koly?®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyradovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalid dokumentarnu hodnotu, a pretauplgnuti lehoty uloZzenia a po
vyradeni z registratlry je &¢egny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvall dokumentarnu archivhu hodnatupreto po uplynuti lehoty
uloZenia po vyradeni z registratlry j€emy na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa’atauju aj na hodnotenie a vyiavanie Specialnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkamilipassobitnych predpisdV.

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota ulozenia

Znak hodnoty ,,A“ sa VYahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu pi¥@odania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostaymétovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pévodca rozSiril, sa vSeobepo®azuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentérnej hodnoty a mézu sa navthma vyradenie, ak uz nie su potrebné
predalSiuc¢innog’ Skoly.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratguldn. Lehota z&éna plynd 1. januéara
roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzegng alebo po splneni podmienky
ustanovenej na Zatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa prddiia
administrativnemu zamestnancd¥Viktory ich predklada na postdenie a schvélenie
archivu.

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drubeyistratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZzeniadalej len ,vyralovanie spisov”), vzniknutych z jehéinnosti
kola predklada archivnemu organu minimalne ragzgaokov?®

268 19 ods. 1 z&kora 395/2002 Z. z.
2" Napriklad zakort. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, a8kdc. 453/2007 z. z.
8§ 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovens&publiky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky

¢.

242/2007 Z. z.
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(2)

3)

1)

(@)

3)

(4)

()

(1)
(2)

3)

Riadité¢® Skoly dosledne dbd, aby Skola zab&dpepravidelné a planovité vydavanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirnehiagbiou.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratarnom ssladi

Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury Skoly pripravi v dvoch etgveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,névrh®), ktorého vzor tvori prilohd. 9 tohto predpisu. K navrhu na
vyradenie priloZzi zoznam vecnych skupin spisozrsakom hodnoty ,,A", ktorého vzor
tvori prilohu¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spigavznaku hodnoty
,,A", ktorého vzor tvori prilohd. 11 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamovabbgicich utajované skutoosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru i@oeh a registratar Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava

Skola méze navrh na vyradenie prediadi prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republikgrfal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v regishom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli Idypohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho r@eahws$ na predchadzajlce vyfavacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati ngldenie alebo na prepracovanie.
Mbze vykond odborna archivnu prehliadku, posudi dokumentarndnbtu spisov a
vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisyurtayald dokumentarnu hodnotu a su
urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpnemaju trvald dokumentarnu
hodnotu a st &ené na zrenie®

Cl. 21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyz¢ias evidencii registraturneho strediska.

Skola zabezé viestrannl ochranu spisov, ktoré boli postidenéathivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archistarostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostiitraicelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelen&asti ulozené v ozianych uloZznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnyckuenentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivé

298 18 a7 § 22 zakona 395/2002 Z. z.
30§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zAkoB85/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskegjuieliky ¢. 628/2002 Z. Z.
31§ 24 ods. 3 pism. e) zakona395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskejuleliky ¢. 628/2002 Z. z.
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(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentovawpje osobitny predpf&. Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentoadupostupuje pda pokynov
archivneho organu.

STVRTA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.

(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgafizgch zmenach Skoly ¢&ieho rozsahu alebo pri
zmene jej posobnosti.

Cl. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratary v mimoriadnej situacii upr osobitny predpid’
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry maniadnej situacii Skola vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy redidtga prostrednictvom registratirneho

dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metadiktinisterstva vnatra Slovenskej
republiky, ktora bude Skole v pripade potreby ptskta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od
roku pomékou.

) PIATA CAST
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Cl. 24
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registratarny poriadok a Registratutag pkoly zo da 1. 1. 2006 a
28. 5. 2009.

Cl. 25
Tento registraturny poriadok nadobud@ntos’ 1. 1. 2017.

C.: 53/2016

Mgofia Halasova
riadit& Skoly

%2 814a vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjbybs. 628/2002 Z. z.
33 § 22 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
3 § 24 vyhlasky Ministerstva vnltra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
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Priloha €. 1

REGISTRATURNY PLAN

Znak
Registratirna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znaka ulozenia
RZ ZH - LU

V VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - réné 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 Delimitatné protokoly A-10
VE Evidencie S
VF BeZna koreSpondencia 3
Spristupnenie informécii v sulade so zakonom oaglabm pristupe k

VG informaciam
VG1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie S
\i Metodicka a koordinénacinnog’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, oznamenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyr#iovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-1]
VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturnelealista) 1

(po vyradeni

Spisov)

VR Vypoziéneé listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konaniesudky 10
vV Statistika
VVv1 Ro¢né a dlhodoba A-5
VVv2 Kratkodoba 5
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A Agenda riadenia

AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po z'?\uéeni)

AB Statut A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny podRdorganizany
poriadok, bezp#ostny poriadok, registratirny poriadok, smern (pf‘;iate

AC pokyny) platnosti)

AD Rada skoly A-10

AE Porady a rokovania

AE1l Operativne porady riadlia 5

AE2 Pedagogicka rada 5

AE3 Rodtovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5

AE4 Skolskych poradni 5

AE5 Predmetova komisia 5

AEG6 Metodické zdruZenie 5

AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organiaédi 10

AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udestole A-5

AH Kolektivha zmluva A-5

Al Kontrolnac¢innog’ riadited’a a zastupcu riadite

All Plan kontrolneginnosti 5

Al2 Hospita&ny zadznam 5

Al Skolska indpekcia a Statny dozor (zapishicenadny) A-5

C BOZP a OPP, Civilna ochrana

CA Urazy

CAl Lahké 5

CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej urazovosti Zddiska nahrad Skdd spdsobenych

CA3 na zdravi 5

CA4 Statistické vykazy o Grazovosti Ziakov 5
Zaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zaznamy z tpeegetazkych

CA5 a smrténych Grazov 5

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OB®OZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochsatn pomécok,

CD kniha inStruktazi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

CO Civilna ochrana 5

E Publikaéna ¢innost’

EA Propagané filmy, fotografické materialy viazuce sa ku kol 5

EB Casopisy vydané 3kolou alebo $kolskym zariadenim 1 \?tliok)

EC Kronika Skoly A
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G Ekonomicka agenda

GA Rozpaet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy aerpani 5
GA3 Zmeny, rozp&tové opatrenia, podklady 5
GA4 Zavereny et A-10
GB Finargna kontrola 10
GU Uctovnictvo
GU1 Vykazy 10
Uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, interrmklddy bankove
GU2 doklady, pokladriné doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GuU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a sogjgdois’ovne, vykazy 10
GU5 Daiové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kdpne, o vypoiike, najomné, zamenne, o stravovani, o djelo,
GZzZ1 o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 1
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5
LB Budovy (vlastné)
A
. . (po zruseni
LB1 Stavebna a projektova dokumentéacia skoly alebo
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investitna vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vifovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plgomunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finamé veci
LF1 Poltadavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik disp&era 5
LF4 Administrativnhe dohody 5
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Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiost noviny

LF5 casopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a iné technika 5
LF8 Objednéavky 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-1
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventdrpyedmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytiného 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 S
LK3 Udelenie a otlatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5

LP Poistenie

LP1 Zmluvy 5
LP2 Likvidacia Skody 5

M Domov MladezZe

MA Dennik vychovnych skupin 10
MB Ro¢ny program DM A-5
MC Mesané programy VY skupin 5
MD Vnutorny poriadok DM 10
ME Domové kniha A-5
MF Harmonogram sluZieb pre vychovavate DM 5

N Lie¢ebno-vychovné sanatoria

NB Evidencia vydanych liekov 5
NC Vypis zo zdravotného zaznamu (FCO) 5
NE Individualny vychovno-vzdelavaci program (IVVZP) 5

NF Kniha denného a dného hldsenia 5
NG Tyzdenny plan prace vo vychovrii@nosti 5
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NI Organiz&ny plan vyletu 5

NJ Harmonogram sluZieb pre vychovavate 5

NK Zoznam deti (pda skupin) 5

NM Priestupky deti 5
Diagnosticky obal (vstupné pohovory, zavery lekgctk (202
a psychologickych  vySetreni, dotazniky zo Skoly, znzdny posledného
pedagogickych aodbornych zamestnancov, rozhodnusiadu, ngEfr”n‘;tj'a

NN koreSpondencia, kniha navstev, kniha vychadzokda) po starostlivosti)

O Skolské zariadenia vychovného poradenstva a prencie

Dokumentacia digata — pedagogické charakteristiky, spravy z 20
OA psychologickych vySetreni a iné (od
posledného
poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
OB Evidencia det{zoSity vedené odbornymi zamestnancami) A-5
oC Metodické materialy — interna tvorba A-1Q
oD Podklady k plandinnosti a vyhodnoteni&nnosti 5
OE Kontrola odbornyckiinnosti zamestnancov 5
Agenda — prevencia socialno-patologickych jav@ CPPPaP pri
OF CSPP) 10
oG Projekty, koncepcie (djalSou dokumentéaciou) A-10
OH Statna Statistika —@nnosti CPPPaP, CSPP A-10
Ol Agenda — osobnostny, vychovno-vzdelavaci a sociyvin 5
OK Agenda — deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
oL Agenda — navrhy (OPSD, 3pec. MS, 3pec. ZS, Oiagtrum, LVS, ...) 5
oM Agenda — profesijné poradenstvo 5
ON Plan prace poradne 5
Pozvanky na hromadné akcie (exkurzie, vylety, kur&kolenia
OoP pripravky, seminare, prednasky, besedy,...)
OP1 Organizované poraou A-5
OoP2 Organizované inou organizaciou 5
Depistdzne dotazniky (stredné, zakladné, materSgécialne Skoly
OR obce, mesta,...) 5
OS Cvtenia, didaktické hry, tdbory,... 5
oT Vyhodnocovacia spravannosti za Skolsky rok A-5
ov Vyhodnoteniainnosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovytjekré 70
menovaci dekrét,... narg:jdenia)
PB Rozbory klasifikénej Struktiry a stavu zamestnancov A-1
PD Dovolenky 3
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PE Dochadzka, evidencia pracovnéhasu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpeved 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdoveé listy 20
Pl Starostlivos o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie,...) 5
70
(od
PJ Dohody narodenia)
PK DalSie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) )
PL Hmotna nudza 10
Q Diagnostické centra, reeduk#éné centra
QA Zakladna kniha deti — katal6gowislovanie spisov deti pc')A\zruéinl'
zariadenia
Spis die’_at’a_ (rozhodnutia sudov, rozsudky, spravy, zéméapo uic?mem
QB hodnotenia digat'a, zaznamové héarky) pobytu
Socialne zaznamy deti (pozvanka do DC, Ziadostirijatie,
r(_)zhodnutia 0 prijati, v,ysvédnia —vkatalégovérlis_ty Ziaka, hpdnotenie 20
_dlet’at’a, karta o platbach za sluzby, osobny list, dotgzpisomny Do ukoréeni
QC informovany suhlas) pobytu
20
. po ukorgeni
QD Psychologické zaznamy pobytu
QE Vychova
QE1 Vykazy sluzieb 3
QE2 Knihy hlaseni vychovavdiev 3
QE3 Dennik vychovy (pd skupin) 5
QF Evidencia prichodov a odchodov, utekov, dovakenprazdnin 5
QG Kniha trvalého prepustenia 60
QH OSetrovné — vyzivné (ratla) 10
Ql Ochranna miestnéskaranténna miestns 5
R Materské Skoly
RA Osobny spis di@t'a 10
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijagiprijati digara do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky aia 5
RD Dochadzka di@st’a 3
RE Splnomocnenie rodhv o prevzati digat’a 2
RF Potvrdenia o bezinfékosti die’at’a 5
RG Zaznamy o d®ch (pedagogicka diagnostika - charakteristik#aie) 5
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S Vychovno - vzdeldvaci proces

SA Triedna kniha 10
60
. (od
SB Triedny vykaz narodenia)
60
. (od
SC Kataldgovy list Ziaka narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Webné/vychovné plany A-10
SD2 Webné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-2(
SJ Denny zaznam Skolského zariadenia 1(
SK Plan vychovno-vzdelavac&nnosti 10
SL Plan prace Skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov Skoly (olympiadytaze) A-5
SP Siiaze (vysledky, programovo-organing zabezp&nie) 5
SQ Povinne volitthé predmety 5
SR Welové cvienia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedenia
ST1 Neprevzaté vysvednia 5
ST2 Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysv@hi, neprevzaté odpisy z vysvedi 5
SU Poukazy
SU1 Vzdelavacie 5
SU2 Kultirne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifika&né kurzy 5
T Skolské stravovanie
Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci hérokykaz
TA stravovanych osob) 5
TB Mesa&ny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie S
Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licenciezdr 5
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YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, leskécie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentacia Ziaka
ZAl Osobny spis diat'a 10
Navrh na prijatie Ziaka so Specialnymi vychovnoelagdacim usjfsgm
ZA2 potrebami studia)
20
73 gdra\_/,otny zézna_m ] iiakav, sp_réva zo psychologickéhieboa pos.(;’gného
Specialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
5 (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskémulzaeniu ukorgeni
Stadia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individo@l z&lenenéhg 5(90,
ZA5 siaka ukonteni
Studia)
Klasifikacia prospechu a spravania Ziakovlally z dochadzky,
ZB ospravedlnenky, nedbala dochadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentaciahoonutia) 5
ZD Trestn&liny Ziakov, priestupky Ziakov, Skody spdsobendriia 10
ZE Organizéné zabezpgenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
- . ) . (po ukorgeni
ZF Studium ziaka v zahratii Stidia)
ZG Vzdelavanie cudzincov 5
ZH PreruSenie Stadia, individualny Studijny plan 5
ZI Vylucenie zo Studia 10
ZJ Pisomné prace Ziakov 1
ZK Zaujmoveé Gtvary, krazky 5
ZL Zaradenie pokh odbornycltinnosti 5
ZM Stipendia 10
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy Ziakov 5
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Priloha €. 2

PREZENTACNA PECIATKA

Zakladna Skola s materskou skolou
Namestie Slov. d. tovariSstva 15, Trnava

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢. 3
OBSAH SPISU
nazov povodcu
nazov organizéného utvaru pévodcu
adresa povodcu
Vec: Cislo spisu:
Por. Datum . . . N
c. | doncenay | OTECRF Vec orion | vybavenia | vybaventa
zazn. | odoslania p vy vyl
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢. 4

SPISOVY OBAL

Nazov skoly
Nazov organizeného Utvaru
Adresa Skoly

Cislo spisu:
Registratirna
znaka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha €. 5

IDENTIFIKA CNY STIiTOK OZNA CENIA ULOZNEJ JEDNOTKY
ODOVZDAVANEJ DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Zakladna Skola a materskou Skolou
Namestie Slov. d. tovariSstva 15, Trnava

Registratirna znatka:

Vecna skupina:

Ro¢nik spisov:

Znak hodnoty:

Lehota ulozenia:

Poznamka:
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Priloha &. 6

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov pbévodcu
Organizany Utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rénik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci orgamyaitvar

Podpis Podpis

Rz - registratirna zika

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak.'Ofieodovzdany spis.
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Priloha &. 7

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna Vybral: Ziaddte

znaka: (kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujdci
(kto, kedy) prevzatie:

Pctet listov a priloh:
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Priloha ¢. 8

REVERZ

Zakladna sSkola a materskou Skolou, Namestie SlovéutovariSstva 15, Trnava

Vasecislo:
Nasecislo:
VypoZziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) aROASKU Od ...........ccceeveeeiiiieenniieeene

Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude keepaloZzeny a pouzity len v iradnych miestnostiach
a za tym @elom, pre ktory bol vypogany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime
organizacii v pévodnom fyzickom stave, usporiagardzsahu, stanovenej lehote a dohodnutym
spOsobom, ato do: ......ccceeeeiiiiiiiiceen,

Poztany bol tento spis (zaznam)

VIatené da: .......ccccoeeeeeviieecinenn, VYpoane aha: ..........ccoeeveveeeiiinennns
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

OrganiZacie: ......cccccoeevvveeeeiiiineenn, zastupcu ziadake o vypoziku:
Podpis: ....ovvveeiieiee e (0] 5 R
Peiatka: Pé&atka:
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Priloha €. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Zakladna Skola a materskou Skolou,
Namestie Slov. d. tovariSstva 15, Trnava

Statny archiv SR
Stefanikova 97/7
917 01 Trnava

Vasecislo/zo da Naseislo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov - predbZzenie

Poda § 19 zdkona NR SR 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach apdneéni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie regisine zaznamy pochadzajuceirnosti
.................................. , ktoré uvadzanm@ipojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade stRegisym poriadkom ZS s MS
................................... navrhujeme \ditaakto:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” v{ie .......... poloziek z rokov ........... odovzddo
Statneho archivu v Trnave, Stefanikova 7

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v§e ......... poloziek zrokov ............. odowzdaa
znicenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie sdemé poth vecnych skupin
registratirneho planu platnéh@ase ich vzniku v registratirnom stredisku ZS s M&mnestie
Slov. W. tovariSstva 15, Trnava

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamarrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnutéynadenie uz nepotrebujeme na
svojucinnog’.

Ziadame preto o postdenie predloZzeného navrhynaaenie registratdrnych zaznamov
so znakom hodnoty "A”, ako aj registraturnych zmov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupirstregiirnych zadznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy

titul, meno, pwesko
riadité Skoly
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Priloha €. 10

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zakladna skola a materskou Skolou,
Namestie Slov. d. tovariSstva 15, Trnava

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov scmakom hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. | RZ Nazov vecnej skupiny Rok MnoZstvoPoznamka

C.

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna Ztha

Vecna skupina - nazov padregistratarneho planu

Cislo tloznej jednotky - poradovislo archivnej Skatule, , v ktorej su uloZzené
ovddavané archivne dokumenty prislusnej vecnejiskup

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, Kyzatav a pod.
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Priloha ¢. 11

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zakladna Skola a materskou Skolou,
Namestie Slov. d. tovariSstva 15, Trnava

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. | RZ Nazov vecnej skupiny Rok MnoZzstyoPoznamka
C.

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna ztka

Vecna skupina - nazov piregistratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - peet fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyztav a pod.
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