Vzorovy registratirny poriadok pre skoly

CL 1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Skoly pri sprave registratury, a to najmi pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan Skoly

(registraturny plan ma vzdy tvorit prilohu ¢. 1 registratirneho poriadku).

(2)  Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vseobecne
zavdzné pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,Specialne druhy registratirnych
zdznamov*) (napr. pedagogicka dokumentacia, uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej
agendy — upravit' podla podmienok skoly) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku

. , A 1
vzt'ahuju primeranym spdsobom.

(3) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia

registraturneho poriadku.

(4) Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec Skoly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (dalej len

»administrativny zamestnanec”).

(5) Skola spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k poskodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec (upravit podla podmienok skoly)
zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dosledkoch poruSenia celistvosti registratlry.

Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne

! Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zédkon ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Ministerstva $kolstva SR ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch a nalezitostiach vysved¢eni a ostatnych $kolskych tlaciv...
(doplnit podla podmienok skoly).




iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel Skoly. V pripade potreby Skola pristapi

k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec rozviazani pracovného pomeru, sluzobného pomeru alebo Statno-
zamestnaneckého pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne odovzda

nadriadenému spisy a evidencné pomdcky.

@) Dozor nad vyradovanim spisov  vratane Specidlnych druhov zaznamov Skoly

vykonava prislusny archivny orgain.3

Cl.2
Ziakladné pojmy

Skola méze doplnit zdkladné pojmy za dodrzania definicii podla zdkona ¢. 395/2002 Z. 1.
avynosu MV SR 525/2011 Z. z., pripadne zdovodu vseobecnej zrozumitelnosti
registraturneho poriadku moze doplnit aj dalSie pojmy Specifické pre podmienky skoly, ak ich

pouzije v texte registraturneho poriadku.

(1) Sprava registratiry na tcely tohto registratiirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov zdznamov), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry Skoly. Stucastou spravy

registratury je aj priprava registratirneho poriadku a registraturneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésobom zaznamenana informacia, ktora

pochédza z Cinnosti Skoly alebo bola organizécii dorucena.

(3) Registraturny zaznam (dokument) je informacia, ktort Skola zaevidovala v registratirnom

denniku.

2'§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. 0 podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.
% § 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.



(4) Spis je registraturny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej istej

VECI.

(5) Registratura je stibor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajicich z ¢innosti $koly a
vSetkych zdznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo

im pridelené Cislo spisu. Sucast’ou registratury je aj registratirny dennik a registre.

(6) Registratirny dennik je zakladna eviden¢na pomdcka spravy registratiry. Obsahuje tidaje o

prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na iradné vybavenie.

(8) Vybavenie je zaznam obsahujuci informéaciu o spésobe vybavenia podania.

(9) Registratiirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak

hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo

skupinu spisov.

(11) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochraiuji uzatvorené spisy

organizacie do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

CL3

Prijimanie zasielok
(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.*

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej

podatel’ne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb (upravit podla podmienok skoly).

 §1az§ 3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.




(3) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formétoch... (Uviest datové formdaty
elektronickych zasielok prijimanych skolou). Ak je elektronicka zasielka doruc¢ena v inom
datovom formate, povazuje sa za nedorucenu (alebo Skola popise postup manipuldcie

S takymito zasielkami).

(4) Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak su adresované
Skole; na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na

kopii zadznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

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

upravuje osobitny predpis.”

ClL4
Triedenie zasielok

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

(2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria apridelia priamo uréenému zamestnancovi Skoly (napr.
ekondmka), ktory vedie ich evidenciu (uviest’ konkrétne druhy zasielok),

c) zésielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené,

d)noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu

listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditel'ovi Skoly, zasielky, ktoré nie st
adresované Skole... (dalsie typy zasielok, ktoré sa neotvaraju doplnit podla podmienok

Skoly),; takéto zasielky sa na obdlke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca

® Postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom

®§ 5 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.




neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto

predpisu.

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

pred nazvom skoly.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit', komu je

zésielka urcena, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

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

nim povereny zamestnanec.

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

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku doru¢enti na navratku,

+ doplnit podla podmienok skoly.

(8) Ak skola alebo jej zriadovatel zabezpecuje prijem zasielok adresovanych Skole
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb moze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuzit’ pre

ucely elektronického informaéného systému na spravu registratury.

(9) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpecnost a moZnost’ zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatelnym spdsobom doruceného elektronického zdznamu. Ak doruceny elektronicky zdznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory mdze spdsobit’
Skole Skodu na programovom vybaveni alebo nim spractvanych informéciach (dalej len

,chybny elektronicky zdznam®), Skola ho zni¢i. V takomto pripade sa chybny elektronicky




zédznam povazuje za nedoruceny. O tejto skutoc¢nosti Skola informuje bezodkladne odosielatel’a

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

(10) Overeny doruceny elektronicky zaznam Skola wulozi v nezmenenej podobe
V elektronickom informa¢nom systéme na spravu registratiry a ozna¢i ho jednoznacnou

identifika¢nou znackou alebo ho prevedie do listinnej podoby.

(11) Elektronicka koépiu zo zaznamu v listinnej podobe anaopak vytvara Skola tak, aby
obsahovala povodné oznacenie originalu zdznamu a aby bola zabezpecena jednoznacna vizba

medzi tymito zdznamami.

(12) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j

peciatky neoznacuju.

CL5

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.7

(2) Prijaty elektronicky zaznam sa oznali ... (doplnit podla podmienok skoly), prijaty

neelektronicky zdznam sa oznadi... (doplnit podla podmienok skoly).

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezenta¢nii
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlatku prezentacnej peciatky
vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidencné Cislo zdznamu, ak ho zaevidovala do

registratirneho dennika. Dalgie Gidaje do odtladku prezentaénej peciatky vpise spracovatel’.

(4) Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda... (upravit’ podla

organizacneho poriadku Skoly).

7§ 6a§ 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.




(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatelovi.

(6)Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly (doplnit podla podmienok skoly), sa oznacia

prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického

systému spravy registratiry alebo vytlac¢ené.

(8) Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyznaci nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry alebo pokynového listka (upravit podla

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

CL 6
Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratary

(1) Evidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratiry upravuje osobitny predpis.8

(2) Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oznacenim... (doplnit’ podla podmienok skoly), ktory je v zhode

v . ;. . . .9
so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.

(3) Evidovanie zaznamov aspisov Skola zabezpeCuje v jednom registratirnom

denniku/viacerych navzajom prepojenych registratirnych dennikoch (upravit' podla

8§ 7 a 8 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
S Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informacné
systémy na spravu registratary.




podmienok skoly alebo zriadovatela). Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara

novy registraturny dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny dei roka.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy... (uviest aké
agendové systémy Skola pouzZiva aj s oznacenim agendy, ktoru v nich eviduje), ktoré si/nie st
(upravit podl'a podmienok $koly) prepojené s registratirnym dennikom.™

(5) V registratirnom denniku sa vypliaju udaje podl'a osobitného interného predpisu.11

(6)Zaznamy do registratrneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia

(upravit podla podmienok skoly).

(7) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu
aporadové  Cislo zaznamu Vramci spisu.  Elektronicky systém spravy registratury

zaznamenava historiu zaznamu.

(8) Urcené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenujl a vlozia ako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratury. Rozsah skenovania upravit podla podmienok

Skoly.

(9)V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy dorucené $kole a ich vybavenia, ako aj
zdznamy vznikajlice z vlastného podnetu Skoly a interné zdznamy. V registratirnom denniku

sa eviduju aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupeni utajenialz).

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel’'ovi bez zaevidovania.
(11) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stfasne s uzatvorenim

registratirneho dennika za celu Skolu alebo zriad'ovatela (upravit’ podla podmienok skoly).

Roc¢ny zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

10

uviest interny predpis, ktory upravuje pouzivanie informacného systému na spravu registratury
11

uviest interny predpis, ktory upravuje pouzivanie informacného systému na sprdavu registratury
12 Vyhlagka &. 453/2007 Z. z.




CL7

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiary

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.™

(2) Skola tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy (upravit podla

podmienok skoly).

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

zamestnanec)... (upravit podla podmienok skoly).

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podla registratirneho planu Skoly; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal (upravit podla podmienok

Skoly).

(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktoré¢ho vybavenie patri do pdsobnosti Skoly,

b) obsahujiicemu informécie dolezité pre innost’ skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu $koly,

d) adresovanému skole, ale nepatriacemu do jej posobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti Skoly,

+ doplnit podla podmienok skoly.

(6) Cislo spisu obsahuje oznaéenie §koly, poradové &islo z evidencie spisov (registratiirny

dennik, agendové systémy) a rok. (Upravit podla podmienok skoly).

(7) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom

kalenddrnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat

3§ 11 vyhlasky & 410/2015 Z. z.




nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara

automatizovane.

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

otvoreni nového registraturneho dennika.

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

CL 8
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuzitia elektronického

systému spravy registratiary

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury

upravuje osobitny predpis.**

(2) Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy

registratury centralizovanym sposobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny denl roka. Registratirny dennik sa
uzatvara zapisom ,,Uzatvorené cislom®, pripoji sa datum, odtlacok uradnej podlhovastej

napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho zamestnanca ttvaru.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy... (uviest' aké osobitné systematické evidencie a agendové systémy Skola

pouziva aj s oznacenim agendy, ktoru v nich eviduje).

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vsetky zaznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie
spisu. Do registratirneho dennika sa preevidujii aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupeii

utajenia’®.

4§ 9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
5 Vyhlagka &. 453/2007 Z. z.




(6) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtlace. Chybny zépis sa

Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatel'ny.

(7) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,Obsah spisu®, ktoré vzor tvori prilohu ¢. ... (uviest' cislo prilohy) tohto

registratirneho poriadku a je neoddelitel'nou sucastou spisu.

(8) Prvy registratirny zadznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tladiva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje
Vv poradi druhy registratirny zaznam v rameci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podc¢iarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,,Uzatvorené dna....,

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

(9) Cislo zaznamu obsahuje ¢&islo spisu bez oznadenia $koly a poradové ¢islo z obsahu spisu

(napr....) upravit podla podmienok skoly.

CL9

Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.16
(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

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

zamestnanec)... (upravit podla podmienok skoly).

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu Skoly, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo

,Obsah spisu* (upravit' podla podmienok skoly).

16§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.




(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zadznamu

a) ktorého vybavenie patri do poésobnosti skoly,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost’ Skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu skoly,

d) adresovanému skole, ale nepatriacemu do jej posobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti Skoly,

+ doplnit podla podmienok skoly.

(6)Cislo spisu obsahuje oznadenie $koly, poradové &islo z registratirneho dennika a rok

(napriklad...) (upravit podla podmienok skoly).

(7) Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé
registratirne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje...

(upravit podla podmienok skoly), jeho vzor tvori prilohu €. .... tohto registratirneho poriadku.

(8) Registraturne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do

nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zdznam vznikne v Skole, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
jeho ¢islo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové ¢islo
spisu vyznaci na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych

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

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

CL. 10

Obeh zaznamov

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

Skoly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.




ClL 11
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.17

2 Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstapenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom,

+ doplnit podla podmienok skoly.

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

noriem.®

4) Spracovatel’ podla pokynov riaditel'a Skoly voli najvhodnej$i sposob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi tradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ tidaje o Case, vysledku a s kym bola vec

vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie

,.obmedzeny pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyznadi aj v evidencii spisov.™

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

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

17§ 12 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
8 STN 01 6910 Pravidl pisania a ipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
19°§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.




@) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti §koly, odstupi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.

Odosiclatel'a o tomto postupe informuje.

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

prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

(9)  Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznaéi v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj Vv registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi

obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a ddtum uzatvorenia spisu.

(10)  Spracovatel moédze mat useba iba neuzatvorené spisy. (upravit podla podmienok

skoly)

CL 12

Pouzivanie peciatok
v, . v . . . . o . 20
(1) Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

(2) Skola pouziva podlhovastu (napisovil) peéiatku, ktorl na registratrnych zaznamoch odtlaéa
modrou farbou. Okrtihlu peciatku so §taitnym znakom odtlaca.... (upravit' podla podmienok
skoly).

(3) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvdzny pravny predpis alebo zauZivana prax

v obchodnom a uradnom styku.

20§ 13 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.




ClL 13

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov
(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.21

(2) Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Z podpisového prava

vyplyva aj zodpovednost’ za vecntl a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.
(3) Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj funk¢éné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak neelektronicky
zaznam v nepritomnosti riaditel’a Skoly podpisuje jeho zéastupca, pripoji pred svoj podpis skratku

,»V Z.” (v zastipeni).

(5) K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis,
zarucena elektronickd pecat, elektronicky podpis alebo elektronickd parafa (upravit podla

podmienok Skoly).
(6) Ak sa neelektronické registratiirne zdznamy odovzdavajii na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou

rukou). Nadriadeny podpisSe iba original registratirneho zaznamu.

CL 14

Odosielanie zasielok
(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.22

(2) Zasielky sa odosielaji obycajnou postou, doporucene, na névratku (dorucenku), d’alej

kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikacnymi prostriedkami.

21’8 14 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
22§ 15 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.




(3) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny posStovy styk, spravidla zdruzuje do spoloc¢nej

obalky.

(4) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doru¢enku) a surne zésielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc¢ajné zasielky sa do

zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia.

Navratku zalozi do spisu.

(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresdtom sa odovzdéd zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obcianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho
zdznamu alebo na dorudovacom listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom

prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

CL 15

Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporaduva registrataru Skoly do vecnych skupin podl'a jednotlivych
usekov c¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisov ur€uje registraturnu znacku,

znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratrna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registrature Skoly. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci

danej vecnej skupiny.

(3) Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec $koly v spolupraci

s archivom.




C1. 16
Registratira Skoly

(1) Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.23

(2) Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratury alebo v module dlhodobého uchovéavania vo formate/formatoch... (upravit

podla podmienok skoly).

(3) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho

uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a Vv elektronickom registratirnom
stredisku Vv elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratirnych zdznamov,

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

¢) kombinované spisy v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zdznam sa ulozi ako jeho elektronicka kdpia
alebo v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak, Ze elektronicky registratirny

zaznam sa vytlaci.

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

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

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire premiestiiuju do

registraturneho strediska.

8§ 18 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.

48§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.




CL 17

Registraturne stredisko
(1) Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.25

(2) Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec alebo povereny

zamestnanec Skoly.

(3) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek

so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

(4) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho

strediska, aby spifialo podmienky pre viestrannii ochranu registratiry.?

(5) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec Skoly pripravuje vyrad’ovanie
spisov z registraturneho strediska, vratane vyrad'ovania Specidlnych druhov registratirnych
Zaznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladajt aj Specialne druhy zaznamov.

CL 18

Pristup k registrature
(1)  Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.?’
2 Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nej registrattire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom $koly umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3)  Zamestnancom sa spisy vypoziiavaji na 15 pracovnych dni (upravit podla

podmienok skoly). Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na

% & 20 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
% 8 17 a2 25 vyhlagky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zékona o archivoch
a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov




vypozicnom listku. Vypozicny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy

vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto vypozic¢aného spisu.

(4) Skola umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.
Skola méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa

ich tykaju a ak preukdzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo Skolu moze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v niom ¢islo spisu, vec,

pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné tidaje o ziadatel'ovi.

(6) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratiire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozicného listka alebo

reverzu tomu, kto spis vratil.

(7) Skola vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za tthradu nakladov a osvedcuje
na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; $kolou osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie a

kopia nahradzaju origindl registratirneho zaznamu (upravit podla podmienok §koly).28

CL 19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specidlnych druhov registratirnych zédznamov

(1)Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vy€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

27§ 21 vyhlagky & 410/2015 Z. z., zékon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zakona
¢.84/2014 Z. z.
2816 ods. 2 pism. 1) zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z. z.




(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie s potrebné na d’alsiu ¢innost’ ékoly29

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze

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

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

po vyradeni z registratiry je ur¢eny na znicenie.

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

Specialnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.®

C1. 20
Znak hodnoty a lehota uloZenia

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

d’al$iu ¢innost’ Skoly.

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

ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladajii administrativnemu

zamestnancovi.*!

2§19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
%0 Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
%18 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.




Cl. 21
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov

Zaznamov

(1) Navrh  na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti Skola

, p , c ey, .. 32
predklada archivnemu orgdnu minimalne raz za pat’ rokov.

(2) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby s$kola zabezpecila pravidelné a planovité vyrad’ovanie

spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.
(3) Vyrad'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku.

ClL 22

Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len "navrh"). K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom

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

(2) Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujicich utajované skutocnosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra

Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

(3) Skola moZe navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych

sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej

archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

(5) Archivny organ postudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie

konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MozZe

% 8 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.




vykonat' odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené
na zniGenie™

C1.23

Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Skola zabezpeéi viestrannti ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa

ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci

protokol vyhotoveny archivom.**

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.35 Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov Skola postupuje podla pokynov

archivneho orgénu.

ClL 24

Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.36

3§18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.

3§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.

% §14a vyhlagky &. 628/2002 Z. z.

% § 22 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.




(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach Skoly véacsSieho rozsahu alebo pri

zmene jej posobnosti.

ClL 25

Sprava registratury v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.37
(2) Néhradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii Skola vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiury, prostrednictvom registratirneho

dennika.

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

republiky, ktord bude Skole v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nédhradnej evidencii sa dopifia o skratku ,,MS* oddeleného od

roku pomlckou. (upravit podla podmienok skoly).

CL 26

Zaverecné ustanovenia
Zrusuje sa ... (uviest predchadzajuce interné predpisy na spravu registratury).

ClL 27

Tento registraturny poriadok nadobuda Gc¢innost’ .... (uviest presny datum ucinnosti poriadku)

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

(uviest meno a priezvisko riaditela Skoly)

%7'§ 24 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.




