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SMERNICA ¢. 50/2016 zo dia 17.5.2016
o registraturnom poriadku s Gi¢innostou od 1.11.2016

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup Skoly pri sprave registratury, a to najma pri manipulacii
s registraturnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov.
Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan skoly, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto
predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zdvdzné pravne
predpisy ainterné predpisy (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov“) uctovné
zdznamy, zaznamy personalnej agendy, staznosti, pedagogickd dokumentacia sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom.*

Riaditel Skoly d6sledne dbd, aby sa pri sprave registratury dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registratury spravidla zabezpecuje hospodarka Skoly poverena vedenim registratirneho
dennika, spravou prirucnej registratury, ako aj spravou registratirneho strediska (dalej len
»,hospodarka skoly“).

Skola spravuje registrattru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poskodeniu, zniceniu alebo strate, vyhotovi
hospodarka skoly zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti
registratury. Zapisnicu, ktorou sa urci sposob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel Skoly. V pripade potreby Skola pristupi
k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia, protokolarne
odovzda riaditelovi Skoly alebo nim poverenému zamestnancovi spisy a evidenéné pomaocky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov $koly vykonava prislusny
archivny organ — Statny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Skalica, Kralovska 16, Skalica.’

Skola vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.*

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana avyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratury Skoly. Suéastou spravy
registratury je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

! 7akon & 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zdkon ¢&.
122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tGdajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z.

> § 17 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

®§ 24 a § 24a zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

* § 3 ods. 3 pism. c) zdkona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorgich predpisov.
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Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdésobom zaznamenand informacia, ktora
pochadza z ¢innosti Skoly alebo bola Skole dorucena.

Registraturny zaznam (dokument) je informdcia, ktoru skola zaevidovala v registratirnom denniku.
Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je subor vsetkych registratirnych zdéznamov pochadzajucich z ¢innosti Skoly a vsetkych
zaznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im pridelené
Cislo spisu. Sucéastou registratury je aj registratirny dennik.

Registraturny dennik je zdkladna evidencna pomadcka spravy registratury. Obsahuje Udaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na Uradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujuci informdaciu o sposobe vybavenia podania.

(10) Registraturny plan je pomdcka na Gcelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registraturnej

znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu

spisov.

(12) Registratuirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy Skoly

do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

(13) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.
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(1)
(2)

(3)

€.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej posty domény $koly
(@zs3senica.sk).

Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, RTF, JPG, GIF,
PNG, ODF, ODT. Ak je elektronickd zasielka doru¢end vinom ddtovom formate, povazuje sa za
nedorucend. Prijemca posty informuje odosielatela a poZiada ho o zaslanie elektronickej zasielky
v niektorom z uvedenych formatov.

Cl.a
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Hospodarka skoly prijima neelektronické zasielky, ktoré boli Skole dorucené, ak su adresované
Skole. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na kopii
zdznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele dorucenky podla
predtlace. Podania mo6ze v ramci Uradného konania prijimat kazdy odborny zamestnanec $koly —
ucitel, vychovévatelka SKD, osobny asistent ucitela, ekondmka, mzdova Gctovnitka, hospodarka
gkoly, veduca SJ, spravca IKT.

Hospodarka skoly skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na supiske
posty a neporusenost obalov zasielok. Omylom doruéené zasielky vrati poste alebo doruditelovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok Skola reklamuje v
posStovom podniku. Podavanie a doddavanie zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamdacie
upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

5
6

§ 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
§ 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

Hospodarka skoly triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi $koly, ktory vedie ich evidenciu

(ekondédm faktury, vypisy z uctu),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

d) noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tlac¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Hospoddrka Skoly neotvdra sukromné zdsielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu

otvarat, zasielky adresované do ruk riaditela skoly; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom

prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zdsielky zodpovedad za jej dalSiu manipuldciu v sulade

s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazdd zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresdta uvedené pred

nazvom Skoly.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka

urcend, urci sa adresat podla obsahu zasielky.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava ak,

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho ddtum podstatne liSi od podacej peciatky posStového
podniku na obdlke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucent na navratku.

Ak Skola zabezpecuje prijem elektronickych zasielok adresovanych Skole prostrednictvom

elektronickej posty, skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia pouzivatelsky

vnimatelnym sposobom doruceného elektronického zdaznamu. Ak dorucéeny elektronicky zdznam

obsahuje chybny datovy format, skodlivy kod alebo pocitaovy program, ktory méze spdsobit skole

Skodu na programovom vybaveni alebo nim spracivanych informaciach (dalej len ,chybny

elektronicky zaznam®), skola ho znici. V takom pripade sa chybny elektronicky zdznam povaZuje za

nedoruceny. O tejto skutocnosti Skola informuje bezodkladne odosielatela chybného

elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit adresu.

Overeny doruceny elektronicky zaznam Skola prevedie do listinnej podoby.

Elektronickd képiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara Skola tak, aby obsahovala

povodné oznacenie origindlu zaznamu a aby bola zabezpedend jednoznacnd vazba medzi tymito

zadznamami.

(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataldgy, technické normy ani pozvanky,

(1)
(2)

ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

CL.6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.?

Na prijaté neelektronické zaznamy hospodarka Skoly odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu €. 2 tohto predpisu. Prezentacnd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany
zaznamu tak, aby vSetky Udaje zostali Citatelné. V pripade, Ze na prednej strane nie je volné miesto,
odtlaci zamestnanec prezentacnu peciatku na zadnu stranu vpravo hore. V odtlacku prezentacnej
peciatky hospoddrka Skoly vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidenéné ¢islo zaznamu, ak ho
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zaevidovala do registratirneho dennika. Daldie Udaje do odtlatku prezentaénej peciatky vpise
spracovatel.

Hospodarka skoly vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznadi jej
nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda spravidla ekondmke skoly.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urceny inému adresatovi, uvedie sa na obdlku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril a text ,,Omylom otvorené”. P6vodna
obalka sa vloZi spolu s podanim do novej obdlky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy a predvolania na sudne
pojednavanie, sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

Prijaté elektronické zaznamy prevedie prijemca do listinnej formy, hospodarka sSkoly odtlaci
prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej Casti pravej strany zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali ¢itatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky hospodarka skoly vyznaéi ddtum dorucenia, pocet priloh a evidenéné Cislo
zdznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Daldie Udaje do odtlacku prezentacnej
peciatky vpiSe spracovatel.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam podnetom pre
otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratirneho dennika.

C.7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému sprdavy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému sprdvy registratliry upravuje
osobitny predpis.’
Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry
centralizovanym sposobom prostrednictvom registratirneho dennika.
Pre kaidy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik. Registraturny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registraturny dennik sa uzatvdra zapisom
»,Uzatvorené Cislom”, pripoji sa datum, odtlacok Uradnej podlhovastej (napisovej) peciatky, meno,
priezvisko a podpis riaditela Skoly.
Skola dalej vyuZiva osobitné systematické a agendové evidencie:

> eSkola - Gdaje o ziakoch $koly a zamestnancoch gkoly

» AKTION — elektronicka dochadzka zamestnancov Skoly

»  WinIBEU — G¢tovny program (Uctovnictvo, sklad, majetok, pokladnica)

» WinPAM - personalna agenda zamestnancov skoly
V registratirnom denniku sa eviduju vietky zaznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu.
Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma Udradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.
V registratirnom denniku sa vypliiaju vietky Gdaje podla predtlace. Chybny zapis sa $krtne takym
sposobom, aby zostal Citatelny.
Registratlirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive s oznacenim
,Obsah spisu”, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou stcéastou spisu.
Prvy registraturny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapiSe do
obsahu spisu pod poradové Cislo 001. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa ako VEC zapiSe vecna skupina
zdznamov (napr. Ziadost o prijatie do zamestnania) aako dCislo spisu sa zaeviduje Cislo
z registraturneho dennika priradené prvému registratirnemu zdznamu z vecnej skupiny zaznamov.
Obsah spisu sa uzatvdra podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zdpisom
»,Uzatvorené dna...., spracoval.. .

(10) Cislo zdznamu obsahuje poradové &islo z obsahu spisu, ¢islo spisu a rok bez oznacenia $koly (napr.:

001/45/2016).

° § 9 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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C.8
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*

Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

O zaradeni registraturneho zdznamu do uzZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového méze vykonat aj iny povereny zamestnanec Skoly.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registraturneho planu skoly, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tladivo ,,Obsah spisu”.
Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti skoly,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost skoly,

c) vzniknutému z vlastného podnetu skoly,

d) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti skoly.

Cislo spisu obsahuje poradové &islo z registratirneho dennika, rok a oznacenie $koly (napriklad
45/2016/3.25).

Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registrattrne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje Udaje: Cislo spisu, registraturna
znacka, lehota uloZenia, znak lehoty, nazov ,SPISOVY OBAL“, vec (oznaenie veci spisu), datum
vzniku evidencie, meno spracovatela a datum uzatvorenia spisu; jeho vzor tvori prilohu ¢. 4 tohto
predpisu.

Registratlirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovhakym cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje priebezne ato aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne v Skole, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho Cislo sa
stava Cislom spisu. Spis dostdva spravidla novy spisovy obal alebo sa nové &islo spisu vyznaci na
povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych dennikoch obidvoch
rokov (predchadzajuce Cislo, nasledujuce cislo).

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

(1)
(2)

(3)
(4)

(5)

(o I
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.™

Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) uradnym zdznamom.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuije registrattrne zaznamy podla platnych technickych noriem."

Spracovatel podla pokynov nadriadeného riaditela skoly voli najvhodnejsi sp6sob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat Gdaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie ,obmedzeny
pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznadi aj v evidencii spisov.™

Yg11 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
1§ 12 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
2 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obchodné listy
3§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
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Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zdujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo oso6b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to riaditela
Skoly, ktory urci iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti Skoly, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje.

Riaditel skoly skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného
hladiska, ako aj z hladiska dodrZania vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov a internych
predpisov.

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 méze mat u seba spravidla iba neuzatvorené spisy. Uzatvorené spisy mdze mat u seba

(1)
(2)

(3)
(4)

(1)
(2)

(3)
(4)

(5)

v pripade, Ze otvorené spisy snimi Uzko slvisia a spracovatel v nich casto hladd informacie
potrebné na vybavenie existujucich zaznamov (zaznamy, ktoré pochadzaju z toho istého skolského
roku, napr. 2015/2016, nakolko $kolsky rok ma odlisné trvanie od kalendarneho roku).

€. 10
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.**

Skola pouziva Uradnu podlhovasty (ndpisovu) peciatku, ktord na registratirnych zaznamoch odtlaca
modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa pec¢iatka odtlaca. Skola
pouziva okruhlu peciatku so statnym znakom Slovenskej republiky, ktord odtlaca cervenou farbou.
Spbsob pouzivania peciatok a urcenie druhov registratirnych zaznamov vo vazbe na konkrétny
druh peciatky upravuje 8kola v osobitnom predpise®™ , ktory zaroveh popisuje spdsob
vyhotovovania a likvidacie peciatok, zodpovednost osdb za pridelené dradné peciatky aich
evidenciu.

Ak skola pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa ¢islom, ktoré
musi byt v odtlacku pediatky cCitatelné.

Ekondmka Skoly vedie evidenciu uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtladok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast registratirneho zaznamu. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvazny pravny predpis alebo zauZivand prax v obchodnom
alebo dradnom styku.

¢ 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registraturnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zéznamov upravuje osobitny predpis.*®

Registratlirny zaznam podpisuje riaditel Skoly alebo zamestnanec povereny jeho zastupovanim. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnd a formalnu spravnost podpisovaného
zdznamu.

Na registraturny zaznam sa umiestnuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytlacia. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti riaditela skoly podpisuje jeho zastupca,
pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.“ (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratuirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou).
Riaditel skoly podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

4§ 13 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
1% Smernica — vnutorny predpis €. 48 zo diia 1.4.2016
'° § 14 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripdja meno a priezvisko odosielatela, funkcia,
adresa Skoly a kontaktné udaje.

¢l. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.’

Zasielky sa odosielaju obycéajnou postou, doporucene, na ndvratku (dorucenku), kuriérnymi
sluzbami, telekomunikaénymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej posty alebo inymi
elektronickymi prostriedkami.

Hospoddrka Skoly roztriedi registratirne zaznamy podla sp6sobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej obalky.

Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorucenku)
sa zapisuju do neelektronickych postovych podacich harkov, v ktorych postovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

Podpisané ndvratky hospoddrka Skoly odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie
informacie o stave vybavenia alebo ju vlozZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zdsielka fyzickej osobe po preukdzani jej
osobnej totoznosti obcianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim ddtumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,Prevzaté osobne”.

. 13
Registraturny plan

Registratirny plan usporaduva registratiru Skoly do vecnych skupin podla jednotlivych Usekov
¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registraturnu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom pldne pre vecnu skupinu spisov. Registraturna
znacka urcuje ich miesto v registratire Skoly. Sklada sa z abecednej alebo alfanumerickej skratky,
priCcom prvé pismeno oznaCuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej
agendy a Cislica druh registraturneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje hospodarka Skoly v spolupraci s archivom -
Statny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Skalica, Kralovska 16, Skalica.

Cl. 14
Registratura skoly

Ukladanie registraturnych zdznamov a spisov avedenie priruénej registratliry upravuje osobitny
.18

predpis.

Spracovatel alebo hospodarka Skoly pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podla obsahu

spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

neelektronicky spis v priruénej registrature a registrattrnom stredisku®®,

Miesto uloZenia registratury Skoly (dalej len "priru¢na registratura") urci riaditel Skoly.

g15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
'® §18 a 19 vyhlagky Ministerstva vndtra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
¥ § 20 ods. 1 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
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Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v archivnych doskach pre kazdu
registraturnu znacku, kde su uloZené podla Ciselného poradia s najvyssim Cislom navrchu.

Uloiné jednotky(archivne dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju &titkom snazvom Zkoly,
nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty,
ak je vregistratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia arocnikom spisov. Vzor Sstitku
s identifikaCnymi tidajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa spravidla po roku Uschovy v priruénej registratire premiestiiuju do
registraturneho strediska.

Cl. 15
Registraturne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?

Za spravu registratirneho strediska zodpoveda hospoddrka Skola alebo povereny zamestnanec.
Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podlia roénikov a podla registraturnych znadiek so
zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specidlne druhy registratirnych zaznamov.

Hospodarka Skoly alebo povereny zamestnanec Skoly pripravuje vyradovanie spisov
z registraturneho strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov registratirnych zaznamov.

Cl. 16
Pristup k registrature

Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.*

Pristup k spisom ulozenym v priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom Skoly umoZiuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti hospodarky Skoly.

Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju spravidla na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZicnom listku. VypozZicny listok sa vyplfiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZziadany spis osobitne. VypoZi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu €. 6
tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZicaného spisu.

Skola umoini na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry fyzickym a pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Skola moze
povolit nazretie do spisov na ziklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost svojej poZiadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo Skolu mozZe povolit len riaditel Skoly. V takom pripade sa vyhotovi reverz,
ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempldroch a uvedie sa
v nom dislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné Udaje o Ziadatelovi.

Spisy sa vypoziciavaju mimo Skolu v fiou urcenych lehotach. Hospodarka skoly méze so suhlasom
riaditela koly lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.

Hospodarka Skoly vedie o pristupe kregistratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypozicania; po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.
Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti oprdvnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a kdpiu registratirneho zdznamu za uhradu nakladov a osvedcuje na nich
ich zhodu s registratirnym zaznamom odtlacenim peciatky ,Suhlasi s origindlom” v pravom dolnom
rohu s uvedenim datumu vyhotovenia kdpie a podpisom osoby, ktora képiu vyhotovila; Skolou

%% & 20 vyhlatky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
! § 21 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky € 410/2015 Z. z., zakon & 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.
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osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia nahradzaju origindl registratirneho zaznamu. Vyska
Uhrady je upravena v smernici o slobodnom pristupe k informdaciam platnej od 1.2.2011.

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specialnych druhov registraturnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa zregistratury vyclenuju

registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna

hodnota.

Predmetom vyradovania su véetky spisy, ktoré nie si potrebné na daldiu ¢innost $koly** a ktorym

uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, Ze

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

b) spis nema trvali dokumentdrnu archivhu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury je uréeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahujui aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych druhov

registraturnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.”

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota ulozenia.

Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a
mé&zu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dalsiu ¢innost skoly.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacCatie jej plynutia v registraturnom plane.

Névrhy na predizenie, pripadne skratenie leh6t uloZenia sa predkladaju hospodarke 3koly.**

€. 19
Postup pri vyradovani spisov a Specidalnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (dalej len ,,vyradovanie spisov“), vzniknutych z jeho cinnosti Skola predklada archivnemu
organu — Statny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Skalica, Kralovska 16, Skalica - minimalne raz za
pat rokov.”

Riaditel' skoly dosledne dbd, aby Skola zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

2§ 19 ods. 1 zékona & 395/2002 Z. z.

v

> Napriklad zékon €& 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlagka Narodného bezpe&nostného uradu

.453/2007 z. z.

**§ 10 ods. 5 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky & 242/2007 Z. z.
> § 18 a7 § 22 zdkona &. 395/2002 Z. z.
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Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Hospodarka skoly pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len ,ndvrh“),
ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto predpisu a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu €. 10 tohto predpisu.

Spisy uvedené v ndvrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgdn posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie konanie.
Neuplny 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 trvall dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a
ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.”®

€. 21
Preberanie spisov postudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

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

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokoldrne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny
archivom.”

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

Cl. 22
Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.”
Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmendch Skoly vacsieho rozsahu alebo pri zmene jej
posobnosti.

€. 23
Sprava registratiry v mimoriadne;j situacii

Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*
Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadne;j situdcii Skola vedie spravidla bez vyuzitia
elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.

?°§18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. Z.
7§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.
%% §14a vyhlagky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
%% § 22 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
%% & 24 vyhlatky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.



(3) N&hradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktora
bude skole v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa doplifia o skratku ,MS“ oddeleného od roku
poml¢kou (napr. 45/2016-MS/3.Z5).

Cl. 24
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa Smernica ¢. 17/2005-R.
Cl. 25

Tento registrattrny poriadok nadobuda G¢innost diia 1.11.2016, ¢islo spisu 276/2016/3.ZS.

Ing. Svetlana Chabelova
riaditelka Skoly



Priloha ¢. 1 k smernici ¢. 50/2016

REGISTRATURNY PLAN

V  Vseobecna agenda

Registratirna Nézov vecnej skupiny Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
VP Projekty sSkoly A-10
VR Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VD Analyzy a rozbory skolského roka A-5
VB BeZna korespondencia, postova kniha 3
Spristupnenie informacii (Ziadosti, rozhodnutia
\ o poskytnuti alebo odmietnuti informacii, komisia pre 5
Ziadosti o spristupnenie informacii)
VA Archivacia
VA1l Registraturny dennik A-10
Dokumentacia k vyradovaciemu konaniu (odovzdavacie
VA2 . , . . A-10
zoznamy, sprievodna dokumentacia)
VA3 Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) (o Vyrajem, spis.)
Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania,
VS 10
rozsudky
\AY, Statistika o zakladnej $kole, vykazy a protokoly 10
A Agendariadenia
Registraturna Nézov vecnej skupiny Znak hodnoty
znacka Lehota ulozenia
AZ Zriad'ovacia listina, zmeny a dodatky, delimita¢né protok. A-10
AS Statut A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, organizacny,
AA bez!oeénostm'/, re.gistraturny, pracovny, Skolsky, vnutorny (po straf;’;atnosti)
poriadok, smernice)
AR Rada Skoly (zapisnice, volebné listky, prezencné listiny) A-10
AZ Rodi¢ovské zdruzenia (ZRPS — porady, zapisnice, dokum.) 5
AP Porady (zapisnice, prezencné listiny, mesacné plany) 5
AD Dohody o spoluprdci s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AV Plan kontinualneho vzdelavania 3 5, )
(po skonceni obdobia)

B BOZP a poziarna ochrana

Registratirna . . . Znak hodnoty
N Nazov vecnej skupiny . .
znacka Lehota ulozenia
BU Urazy
BU1 Ziakov — zdznamy o Urazoch a ich presetreni, lekdrske 5
potvrdenia, potvrdenia z poistovni




Zamestnancov — zdznamy o Urazoch a ich presetreni,

BU2 lekarske potvrdenia, hldsenia na prislusné urady, 5
potvrdenia z poistovni

BU3 Statistické vykazy o Urazovosti ziakov 5

BS Skolenia a preskolenia z oblasti PO a BOZP 5

BP Protokoly vysledkov z kontrol a previerok 5

BO Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty 5
ochrannych pomécok, kniha inStruktazi o BOZP

E Ekonomickd agenda
Registratirna Znak hodnoty

Ndazov vecnej skupiny

znacka Lehota uloZenia

ER Rozpocet

ER1 Schvdleny, upraveny A-10

ER2 Rozpoctové opatrenia 5
Spravy o plneni prijmov a vydavkov, ro¢né spravy o

ER3 " 5
hospodareni

ES Skodova komisia, likvidécia $kody, zapisnice 5

ED Doprava do skoly 5

EH Vyuctovanie dotdcii v hmotnej nldzi 5

EO Verejné obstaravanie 5

EU Uétovnictvo

EU1 Ro‘éné v{/kazY —vsuvahaT, vykaz zviskov a strat, hlavna A-10
kniha, zbornik, ¢erpanie rozpoctu)

EU2 Stvrtro¢né vykazy 10

EU3 Konsolidacia 10

EU4 Vykazy RIS-SAM 10
Uc¢tovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné

EUS doklady, krycie listy, socidlny fond, prijmové doklady, 10
depozit, bankové vypisy ...)

EU6 Kniha faktur 10

EU7 U&tovny rozvrh 10

EU8 Pohladavky 10

EU9 Zavazky 10

EU10 Objednavky 10

EP Pokladni¢né doklady 10

EM Odpisy majetku 5

EV Vnutorné predpisy 10

EZ Zmluvy

£71 Zmluvy — kdpno-predajné, o vypoZicke, ndjomné, o dielo, 20
o sponzorstve, darovacie, poistné

EZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10

EZ3 Kolektivna zmluva A-10




H Hospodarska agenda

Registratirna . . . Znak hodnoty
N Nazov vecnej skupiny . .
znacka Lehota uloZenia
HB Budovy (stavebna a projektova dokumentacia) VA .
(po zruseni skoly)
HD Dehmytaae budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej A-10
techniky
HE Energie
HE1 Elektrina — pomocna dokument., montdazne listy 5
HE2 Plyn — pomocna dokumentdcia, montdazne listy 5
HE3 Vodné a stocné — pom. dokum., montazne listy 5
HE4 Komunalny odpad — platobné vymery 5
HF Hospodarsko — financné zalezZitosti
HF1 Evidencia znamok, podacie harky, postovné 5
HF2 Zarucné listy (stroje, pristroje a zariadenia) 5
HF3 Skladova evidencia — prijemky, vydajky, prehlady 5
HI Inventarizacia
Zakladna evidencia dlhodobého hmotného
HI1 , . , ) A-10
a nehmotného majetku — majetkové karty
Zakladna evidencia drobného hmotného a nehmotného
HI2 . , - 10
majetku — protokoly o zaradeni a vyradeni majetku
Inventdrne supisy — inventarizacné zapisy, poverenia,
HI3 spravy UIK, znalecké posudky, ponuky prebytoéného 5
majetku, protokoly o vyradeni majetku, zapisnice
0 neupotrebitelnosti majetku
J Jedalen, skolské stravovanie
Registratirna Znak hodnoty

Ndazov vecnej skupiny

znacka Lehota uloZenia

Mesacné vyuctovanie spotreby potravin (obedy,

I\ desiata), kaloricko-biologické hodnoty, prijem tovaru, 5
stravny list, normovanie, prijemky, vydajky
HACCP — evidencie merania teploty v skladoch, pri vydaji

JH stravy, Cistenie, dezinfekcia, odber vzoriek, dodrziavanie 5
osobnej hygieny, metrologicky program

JO Verejné obstardvanie potravin 5

IS Vyuctovanie spotreby Cistiacich prostriedkov, skladové 5
karty, vydajky

JL Jedalne listky 5

JP Prihlasky na stravovanie, vykazy stravovanych oséb 5

JB Kuchynsky biologicky odpad (zberny list, evidencny list) 5

K Kontrola
Registratirna . . . Znak hodnoty
N Nazov vecnej skupiny . .
znacka Lehota ulozenia

KA Finanéna kontrola a audit 10

KO Kontroly v organizacii (zapisnice, opatrenia) 10

KP Peticie A-10

KS Staznosti, podnety a ozndmenia (spravy a dokumenty) 10

Kz Regionalny urad verejného zdravotnictva 10




M Mazdova a personalna agenda

Registratirna

Ndazov vecnej skupiny

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia

Osobny spis zamestnanca — pracovna zmluva, opis

MO pracovnej ¢innosti, dodatky, ozndmenie o plate, doklad 70 _

, , K (od narodenia)

o vzdelani, menovaci dekrét ...

MM Mzdy

MM1 Mzdové listy 50

MM?2 Vyplatné listiny 5

MM3 Podkladu ku mzdam, vzdeldvacie poukazy, nadcasy 5

MM4 Dovolenkové listky, priepustky 3

MM5 Evidencia dochadzky 3

MV Statistické vykazy A-10

MA Ziadosti o prijatie do zamestnania, odpovede, vyberové 5
konania na pracovné miesta
Evidencia praceneschopnosti, materskych dovoleniek,

ME .y , . . . 5
rodicovskych dovoleniek, neplateného volnha

MD Dohody (o vykonani prace, o brigddnickej ¢innosti) (od n;gjema)

MZ Zdravotné poist. — mesacné vykazy, prihlasky, odhlasky 10

MS Socialne poistenie — mesacné vykazy, prihlasky, odhlasky 10

O Odborna a poradenska ¢innost
Registraturna Nézov vecnej skupiny Znak hodnoty
znacka Lehota ulozenia

Integrovani Ziaci — Ziadosti, spravy z psychologického 20

0s vySetrenia, rozhodnutia o prijati Ziaka s integraciou, (od posledného
o) pride|en|’ asistenta poskyt. starostlivosti)
oz Zdravotne postihnuté deti, so SVVP 5
oP Profesijné poradenstvo 5
P  Publikaéna &innost

Registraturna Nézov vecnej skupiny Znak hodnoty

znacka Lehota ulozenia
PF Propagacné filmy, fotografické materidly skoly A-5
PC Casopisy vydavané skolou A-5
PK Kronika Skoly A




S  Skolstvo, vzdelavaci proces

Registratirna . . . Znak hodnoty
N Nazov vecnej skupiny . .
znacka Lehota uloZenia

SA Triedne knihy, klasifikacné zdznamy 10

SB Triedne vykazy, katalégové listy Ziakov (od n:gdenia)

ST Testovanie T5 a T9 (testy, odpovedné harky, pomocné 5
papiere, vyhodnotenia, poverenia, spravy)

SP Vzdelavacie poukazy, kultdrne poukazy, protokoly 5

SK Komisiondlne skusky (rozhodnutie, tézy, test, protokol) A-20

SZ Plan préce skoly, rozvrh hodin 10

SL Zastupovacie harky 5

SH Hospitacny zdznam 5

Sl Skolska indpekcia a $tatny dozor A-10

G Galéria .l]svpechov Skoly (olympiady, sutaze, diplomy, A-10
ocenenia skoly)
Vysvedcenia (Ziadosti o odpisy, neprevzaté vysvedcenia,

SV protokoly o komisiondlnom skartovani pokazenych 5
vysvedceni)

SM MZ, PK — plany prace, zapisnice, analyzy 5

SD SKD

SD1 Vychovny program — plan prace, triedne knihy, spravy 5

SD2 Zapisny listok SKD, rozhodnutie o prijati dietata 5
Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti (TVVP, uc¢ebné

SP osnovy, plany triednickych hodin, protokoly, vykazy, 10
zapisné harky, organizacia skoly)

Z liaci
Registratirna Znak hodnoty

Nazov vecnej skupiny

znacka Lehota uloZenia

Klasifikacia prospechu a spravania Ziakov (ospravedinen-

ZA ky, ulavy z dochddzky, vychovné opatrenia, oslobodenie 5
odTV)

77 Zanedbdavanie povinnej skolskej dochadzky (oznamenia), 5
UPSVaR (doZiadania, spravy)

70 Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
(SVP, LVVK, plavecky vycvik ...)
Prijimacie konanie (Ziadosti, rozhodnutia, potvrdenia,

ZP < , L w 5
odklad PSD, pripravny ro¢nik )
Plnenie povinnej Skolskej dochadzky Ziaka mimo uzemia 5
SR, individudlne vzdelavanie, vzdeldvanie doma ... (po ukonceni 3tudia)

ZK Zaujmové krazky (zoznamy, dochadzka) 5

75 Sportova trieda (lekarske potvrdenia, vyhodnotenia 5

psycho-diagnostickych testov, podklady)




Priloha ¢. 2 k smernici ¢. 50/2016

PREZENTACNA PECIATKA




Priloha ¢. 3 k smernici ¢. 50/2016

OBSAH SPISU

Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica

OBSAH SPISU

VEC: Cislo spisu:

por. Daf”".‘ Odosielatel / Pocet Datum Spdsob
¢. | dorucenia/ , Vec , . .
. . adresat priloh | vybavenia | vybavenia
zazn. | odoslania

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011
012
013
014
015
016
017
018
019

Vyhotovil:
Dna:



Priloha ¢. 4 k smernici ¢. 50/2016

SPISOVY OBAL
Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica
Cislo spisu:
Registraturna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:
SPISOVY OBAL
Vec:

Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Priloha ¢. 5 k smernici ¢. 50/2016

STITOK S IDENTIFIKACNYMI _UDAJMI

Zakladna skola,
Sadova 620, Senica

A Agenda riadenia

VEC:

Porady
Registraturna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:

Rocnik spisov Poznamka

2008/2009




VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6 k smernici €. 50/2016

Pocet listov:

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy)

potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 7 k smernici ¢. 50/2016

REVERZ

Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica

Vase Cislo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZi€ku od .........cccceeeeuveeeeennnenn.
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za tym
ucelom, pre ktory bol vypoZicany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom fyzickom

Vratené dna: ...ooocceeeeeeeieeeeeee e, Vypozicané dfa.......ccoceeeeeccveeeecnnnenn.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko zastupcu Ziadatela
ZamestnancCa: ......cocceeeeeciieee e O VYPOZICKU: sereereennnnneererreeeennnnnnsanaenns
POdPIS: coveeeeecee e Podpis: .o,

Peciatka: Peciatka:



Priloha ¢. 8 k smernici ¢. 50/2016

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica

Statny archiv v Trnave
Pracovisko Archiv Skalica
Kralovska 16

909 01 Skalica

Va3 list ¢islo/zo dna Nase &islo Vybavuje/linka Senica, datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - predlozenie

Podla § 19 zadkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochddzajlce z ¢innosti
Zakladnej Skoly, Sadova 620, Senica, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registraturnym poriadkom ¢. 50 zroku 2016
navrhujeme vyradit takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty , A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A” v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat na znicenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v Zakladnej skole, Sadova 620, Senica.

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

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
telefén mobil e-mail internet ICo

034/651 xxxx 0905/621996 priezvisko@zs3senica.sk www.zs3senica.sk 31827 705



mailto:priezvisko@zs3senica.sk
http://www.zs3senica.sk/

Priloha ¢. 9 k smernici ¢. 50/2016

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

Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

Por. Rz Nazov vecnej ZH Rozpatie MnoZstvo Poznamka
c. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo (Cislo polozky)

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Pozndamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k smernici €. 50/2016

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

Zadkladna skola, Sadova 620, 905 01 Senica

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

Por. Rz Nazov vecnej LU Rozpatie MnoZstvo Poznamka
c. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sandnov a podobne

Pozndamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



