Gymnazium BoZeny Slancikovej-Timravy v Lucenci

Registratirny poriadok

Na zabezpe&enie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu' v
pdsobnosti Gymnazia Bozeny Slancikovej-Timravy v Lucenci (dalej len ,,8kola“) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Skoly pri sprave registratury, a to najmi pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Stucast'ou registratirneho poriadku je registratirny plan Skoly, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vSeobecne zadvizné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registraturnych zaznamov*)
(napr. pedagogicka dokumentdcia, uctovné zaznamy, zdznamy personalnej agendy, mzdovd
agenda, hospodadrska agenda) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuju
primeranym spdsobom.”

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

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

(5) Skola spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zdpisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob
nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel é}koly. V pripade potreby Skola pristipi k rekonStrukcii spisu podla osobitného
predpisu.

' § 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢&. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej
republiky €. 21/2022 o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii

? § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.



(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a eviden¢né pomocky.

(7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov Skoly vykonava
Statny archiv v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv Lu¢enec (d’alej len ,,archiv).*

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuléacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zédznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’'ovanie spisov (zaznamov)), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie registratiry skoly. Sucastou spravy
registratiry je aj priprava registratrneho poriadku a registraturneho planu.

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

(3) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukové a inym sposobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti Skoly alebo bola skole dorucena.

(4) Registratirny zdznam je informadcia, ktorti Skola zaevidovala v registratirnom denniku.

(5) Elektronicky registraturny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory urad uchovdva na datovom nosi¢i, prendSa alebo spraciva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

(8) Registratura je subor vSetkych registratirnych zdznamov evidovanych Skolou.

(9) Registratirmy dennik je zdkladna eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje tdaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomdckami su vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych
evidencii vedenych podla osobitnych predpisov.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovend
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym sposobom, vratane ich
zaevidovania v registratirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na uradné vybavenie.

*§ 24 a § 24a zikona ¢. 395/2002 Z. z.
> Vyhlagka ¢. 21/2022 Z. z.



(13) Vybavenie je zaznam obsahujuci informéciu o spoésobe vybavenia podania.

(14) Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratare; d’alej urCuje spisom znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(15) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.

(16) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji uzatvorené spisy skoly do
uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.°

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;
posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou
Skola prijima aj prostrednictvom emailovych schrdnok zamestnancov alebo osobitne
vytvorenych emailovych schranok.

3) Skola prijima elektronické zésielky v datovych formatoch doc, docx, pdf, xIs, rtf, txt. Skola
skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia dorucené¢ho elektronického
zdznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky
zdznam pouZzivatel'sky zrozumite'nym spdsobom a mozno zneho zistit' adresu odosielatela,
Skola o tom odosielatel’a informuje.

(4) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym je pripojend kvalifikovana elektronicka
Casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému
zdznamu pripojenim technickej spravy. Dorucend technickd sprava sa nepovaZuje za
elektronicky zdznam.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis. ’

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli Skole dorucené
prostrednictvom posStového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania dorucené osobne, ak st
adresované Skole. Na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej
peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele
dorucenky podl'a predtlace.

6§ 1az 3 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
7§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(3) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a
evidencie na supiske poSty a neporusenost’ obalov zésielok. Omylom doruc¢ené zésielky vrati
poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni
zéasielok podatelna reklamuje v poStovom podniku. Podévanie a dodévanie zasielok
v postovom styku a spdsob ich reklamdacie upravuju postové podmienky vydané postovym
podnikom.

(4) Prevzatie zésielky, ktort ziadatel podal osobne, moze administrativny zamestnanec
potvrdit’ odtlackom prezentacnej peciatky na koépii zdznamu alebo na prednom diele
dorucenky podrla predtlace.

CLS5
Triedenie a otvaranie zasielok

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

(2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zésielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi $koly, ktory vedie ich
evidenciu (Uctovnicka - Gctovné zdznamy, ekonomicko—spradvna agenda Skoly; sekretarka -
zaznamy personalnej agendy; ucitelia - zaznamy pedagogickej dokumentécie; riaditel’ka -
staznosti),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresdtom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické:

a) sukromné zasielky,

b) zésielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,

c) zésielky adresované riaditel’'ovi Skoly,

d) zasielky, ktoré nie st adresované Skole.

Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuléciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

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

(5) Triedenie zasielok sa vykondva podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je
zasielka urcend, 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 uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zédznamu
zostava, ak

¥§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny uc¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenu na navratku.

(8) Ak dorucena -elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urCena
na spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej
elektronickych kopii.

(9) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldgy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.’

(2) Prijaty elektronicky zdznam sa oznaci jednozna¢nym identifikdtorom entity registratary,
prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci odtlackom prezentacnej peciatky.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentacn
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa
oznaluje aj neelektronicky zdznam vzniknuty zaruenou konverziou'® z pdvodného
elektronického zaznamu. Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej strany
zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh a evidenéné Cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratirneho dennika. Dalsie udaje do odtlacku prezentaénej peciatky vpise spracovatel’.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatel'ovi.

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

(6) Elektronické zaznamy sa odovzdéavaju spracovatel’'ovi vytlacené.

(7) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom ,kopia“, datumom prijatia a identifikdtormi povodného
prijatého elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznaci.

?§ 6 a 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
128 35 a § 36 zdkona o e-Governmente.



(8) Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyznaci nadriadeny pokyny prostrednictvom
pokynového listka alebo inym sposobom.

(9) Po vykonani zapisov v denniku odovzdéa administrativny zamestnanec zaznamy riaditel'ovi
Skoly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktor¢ prevzal.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiary

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

(2) Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spOosobom prostrednictvom registratirneho dennika v
informacnom systéme Fabasoft eGov-Suite 2013.

(3) Evidovanie zaznamov a spisov Skola zabezpe€uje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie :
evidenciu osobnej zlozky Ziaka — vyuzitie ID Ziaka; ekonomicku agenda — osobitna skladba
Cisla spisu; persondlna agenda — vyuzitie osobného Cisla zamestnanca; evidencia ziadosti
podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informédcidm — oznacenie ,,211%;
evidencia st'aznosti — oznacenie ,,St’.*

a agendové systémy aSc — pedagogicka dokumentacia, agenda ziaka, persondlna agenda —
automatizovane generované Cislo; ISPIN - majetok Skoly, G¢tovnictvo, HUMANET — mzdy,
zdznamy personalnej agendy; SVS PS spracovanie prijimacieho konania;

(5) V registratirnom denniku sa eviduji vSetky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie
spisu.

(6) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma tradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) V registratirnom denniku sa vypiiiaju udaje podla osobitného interného predpisu.'

(8) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec.

'"'§ 7 a9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov
'2 Smernica o pouzivani informa¢ného systému Fabasoft.



(9) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade eviden¢né ¢islo zdznamu a
poradové Cislo zdznamu v rdmci spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznacuje
udelenim priznaku (napr. elektronické zdznamy a spisy sa oznacuju spravidla slovnym
vyjadrenim alebo inym sposobom). Chybny zdznam sa v registratirnom denniku oznac¢i ako
zruSeny a jeho identifikator sa nepouZije.

(10) Urcené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju a vlozia ako elektronické kopie do
informacného systému.

(11) V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy dorucené skole a ich vybavenia, ako aj
zdznamy vznikajlce z vlastného podnetu Skoly a interné zaznamy.

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

(13) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sufasne s uzatvorenim
registratirneho dennika za celu Skolu. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje administrativny
zamestnanec.

CL8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis."?
(2) Spis tvori spisovy obal, registratiirne zdznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratuirneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’ alebo aj iny povereny zamestnanec Skoly (administrativny
zamestnanec).

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
aznak hodnoty podla registratirneho planu Skoly; administrativny zamestnanec pre
neelektronicky a kombinovany spis vytla¢i z informaéného systému spisovy obal.

(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktoré¢ho vybavenie patri do pdsobnosti Skoly,

b) obsahujlicemu informécie doleZité pre ¢innost’ Skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému skole, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
e) ktoré¢ho obsah suvisi s organizaciou ¢innosti §koly.

(6) Cislo spisu obsahuje poradové &islo z evidencie spisov (registratarny dennik, agendové
systémy, osobitné  systematické evidencie), rok aoznaCenie Skoly.  Napr.
00020/2023/GBSTLC; osobna zlozka ziaka — cislo spisu obsahuje ID Ziaka doplnené o
poradové cislo zaznamu v ramci spisu, ekonomicka agenda — osobitna skladba cisla spisu,
persondlna agenda — cislom spisu je osobné cCislo zamestnanca, doplnené o poradové cislo
zaznamu v ramci spisu, ziadosti podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam — cislo spisu obsahujuce priznak ,,211.", staznosti — cislo spisu obsahujuce
oznacenie ,,St. .

" § 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(7) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registraturne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu.

(8) Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v informacnom systéme vytvara automatizovane.

(9) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa v
informa¢nom systéme prideluje nové c¢islo spisu automaticky pri otvoreni nového
registraturneho dennika.

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

CL9
Spisova zlozka

(1) Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska ucelné. Podmienkou vedenia
spisovej zlozky je jej oznaCenie osobitnym identifik4dtorom.

(2) Evidovanie spisovych zloziek vedie Skola prostrednictvom agendového informaéného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduju v registratirnom
denniku.

(3) Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zdznamy a obsah spisovej zloZky.

(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie $koly, poradové Cislo z evidencie agendového
informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej
agendy; mdze obsahovat’ aj rok zalozenia spisovej zlozky.

(5) VSetky zaznamy patriace do spisovej zloZky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,Obsah zloZky*. Obsah
zloZky moze byt vytvarany agendovym informa¢nym systémom automatizovane.

(6) Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podla registraturneho planu Skoly pri jej otvoreni. Tieto Uidaje vyzna¢i aj v agendovom
informacnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL. 10
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'*

' § 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(2) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tiradnym zdznamom.

(3) Spracovatel' zodpovedd za vecnu a jazykovi spravnost, ako aj formélnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl'a platnych technickych
noriem' alebo inej obdobnej technickej §pecifikécie.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’a $koly voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, udaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
’ ’ v . . . , . Vs - . .. . 1
,,obmedzeny pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyzna&i aj v evidencii spisov.'®

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, $kola ju pripaja odtlackom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Skoly, ktory ju pripojil
a uvedie dei, v ktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu  ziznamu upravuje osobitny predpis.'” Elektronicky
registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na Gstrednom portéli verejnej spravy.

(7) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zadznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zdujem oséb 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 urc¢i iného spracovaterla.

(8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti Skoly, postipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo organizécii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatel'a pri postupeni jeho konania
v ramci organiza¢nych zloziek pdvodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol
svoje meno a priezvisko alebo ndzov sa o vybaveni veci neinformuje.

(9) Registraturny zaznam, ktory je nezrozumitel'ny, necitateIny, nejednoznacny, neurcity,
obsahuje nejasné¢ formulédcie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rézne hodnotiace tsudky, nazory ¢i postoje odosielatel’a, pri¢om

"> STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
1§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zékona &. 395/2002 Z. z.

17°§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente.



z obsahu registraturneho zdznamu nevyplyvaju d’alSie skutocnosti, z ktorych by bolo zrejmé,
¢oho sa odosielatel’ domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho istého odosielatel’a,
sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel'a o tomto postupe.

(10) Spracovatel' zaradi ndvrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Riaditel Skoly
skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho postdenie z vecného a odborného
hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
predpisov.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel mdéze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL 11
Pouzivanie peciatok

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

(2) Skola pouziva podlhovasti (napisovi1) peciatku, ktor na registratimych zaznamoch odtlaca
modrou farbou a prezenta¢nu peciatku, ktora sa odtlaca cervenou farbou. Okruhlu peciatku so
Statnym znakom odtlé¢a cervenou farbou.

(3) Ak skola pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuja sa ¢islom,
ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky citatelIné.

(4) Skola vedie centralnu evidenciu uradnych pe&iatok.”® Evidencia obsahuje odtlatok pegiatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

(5) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavédzny pravny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom a tiradnom styku.

(6) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronickt kopiu Skola odtlackom tradne;j
peciatky neoznacuje.

Cl 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych ziznamov

(1) Podpisovanie registraturnych zdznamov upravuje osobitny predpis.
(2) Registratirne zdznamy podpisuje riaditel’ Skoly resp. jeho zéastupca alebo nim povereny

zamestnanec v rozsahu zverenej poOsobnosti Skoly. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

'® § 13 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

% Smernica GB ST, ktorou sa upravuje pouzivanie a evidencia uradnych peciatok a Giprava pisomnosti v
uradnom styku.
%08 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(3) Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj oznacenie funkcie podpisujuceho sa vytlacia. Ak neelektronicky
registratirny zaznam v nepritomnosti riaditel’a Skoly podpisuje jeho zéstupca, pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v z.” (v zastipeni).

(5) Elektronicky registraturny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikdtu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd casova peciatka.
K internému elektronickému zdznamu sa pripaja elektronicky podpis.

(6) Elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom
elektronického formulara Skola autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecat’ou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronické casova peciatka.

(7) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registraturny zdznam za vytlacenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka ,,v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

CL. 13
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.™

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku
(doru€enku), alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na
dorucovanie elektronickych registratiirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29
zakona o e-Governmente v zneni zakona €. 273/2015 Z. z.

(3) Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny Skolou pri vykone verejnej moci mdze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického
registratirneho zdznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu §kola vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu.>

(4) Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny
Skolou modze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie poévodného dokumentu;
nezakladé sa do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu moze Skola vyhotovit’ zarucenu
konverziu pdvodného dokumentu aj na Ziadost’ adresata.

(5) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej
obalky.

1'§ 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
*§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
¢. 78/2020 Z. z. o standardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky €. 546/2021 Z. z.



(6) Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na néavratku
(dorucenku) sa zapisuji do poStovych podacich harkov neelektronickych, v ktorych postovy
podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zésielky sa do zoznamov nezapisuju a ich
prijem sa nepotvrdzuje.

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

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obc¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, tradnym
preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zdznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl 14
Registraturny plan

(1) Registratirny plan usporadiva registratiru skoly do vecnych skupin podl'a jednotlivych
usekov Cinnosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

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

(3) Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec skoly v spolupraci
s archivom.

CL 15
Registratira skoly

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.*®

(2) Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa ukladd v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informacnom systéme az do svojho vyradenia.

(3) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho
uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v module dlhodobého uchovéavania alebo v agendovom informa¢nom
systéme,

#§ 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



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

c) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v module
dlhodobého uchovévania alebo v agendovom informac¢nom systéme a jeho neelektronické
registratirne zaznamy sa ukladaju v prirucnej registratire a registratirnom stredisku.

(5) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému skola
neelektronicku kopiu elektronického registratirneho zaznamu ukladé v priru¢nej registratire
alebo v registraturnom stredisku.

(6) Elektronicky registratirny zaznam sa uklada vo forméte podla osobitného predpisu,” ktory
zaruci jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitel'nym spdsobom.

(7) Miesto ulozenia registratiry Skoly (d’alej len "priru¢na registratira") ur¢i riaditel’ skoly.

(8) Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej
jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde st ulozené podla ¢iselného poradia s najvysSim
¢islom navrchu.

(9) Ulozna jednotka sa oznaduje §titkom s ndzvom 8koly, ndzvom druhu agendy priradenej k
registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou ulozenia a ro¢nikom spisov. Vzor Stitku s identifikanymi udajmi je
uvedeny v prilohe €. 3 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tschovy v prirucnej registratire premiestiujii
do registratirneho strediska.

Cl. 16
Registratirne stredisko

(1) Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.*°

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

(3) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec skoly

a) prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,

b) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

¢) bezpecne uschovava a vSestranne ochraniuje prevzaté spisy,

d) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

e) zabezpecuje vyrad’'ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zaznamov,
f) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

g) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry Skoly.

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

*'§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zakonov.
» § 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
¢. 78/2020 Z. z. o standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.
*6°§ 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(5) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby spliiialo podmienky pre viestranna ochranu registratary.”’

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.
SIESTA CAST

CL 17
Pristup Kk registratire

(1) Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.*®

(2) Pristup k spisom uloZzenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom $koly umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozic¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor
tvori prilohu €. 4 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozicaného spisu.

(4) Skola umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratury fyzickym
osobam a pravnickym osobdm, ktoré do nich potrebuji nazriet v suvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych uloh alebo vykonu ich ¢innosti. Skola méze povolit' nazretie
do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji a ak preukazu
odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozi€anie spisu mimo Skolu mdze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 5 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifikacné Udaje o Ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypozifiavaju mimo Skolu v niou urcenych Ilehotdch. Administrativny
zamestnanec moZe so suhlasom riaditel'a Skoly lehotu v odovodnenych pripadoch predlzit.
Skola moZze stanovit’ lehoty vypoZi¢ania vo vézbe na konkrétne agendy spisov.

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrZiavanie lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zadznamu a kopiu registraturneho zdznamu bezodplatne a osvedcuje na nich
ich zhodu s registratirnym zédznamom; Skolou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia

77°§ 17 az 25 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
*%§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.



nahradzaji original registratirneho zdznamu.*’ Skola z vlastnych registratirnych zdznamov a
registraturnych zdznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osved¢ent kopiu formou
zarucenej konverzie.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sihrn odbornych c¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyClenuju registratiirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich
dokumentérna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alsiu Ginnost’ skoly™
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry 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 uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie
$pecialnych druhov registraturnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*

CL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratiirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a m6zu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ skoly.

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

(3) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaju
administrativnemu zamestnancovi.

(4) Registraturne zdznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia, ak
a) Skola zaniké bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zdkona,

'8 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky &. 326/2008 Z. z.
%8 19 ods. 1 zakona & 395/2002 Z. z.
*! Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.



b) sa skracuje lehota ulozenia podla registratirneho planu platného v ¢ase vyrad’ovania
registratirnych zdznamov,

c) skola pisomne vyhlasi, Ze vyhotovila hodnoverné kopie registratrnych zdznamov,

d) degradacia registratirnych zaznamov spdsobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupeti, kedy ich uz nie je mozné zachranit’. >

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

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej Cinnosti Skola
predkladé archivu minimalne raz za pit rokov.>

(2) Riaditel’ Skoly dosledne dba, aby skola zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi 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*. (Skola vypracuje navrh a zoznamy
podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra).

(2) V pripade osobitného vyrad'ovacieho konania podla ¢l. 19 ods. 4 pism. a), c) alebo d)
tohto predpisu administrativny zamestnanec pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov.*
K névrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty
A", a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“ (Skola vypracuje navrh na
osobitné vyradenie a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva
vnutra).

(3) Skola predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

(4) Spisy uvedené v navrhu zostanl uloZené v registratirnom stredisku, v module dlhodobého
uchovéavania alebo v agendovom informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

(5) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6ze vykonat’
odborn archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalll dokumentdrnu hodnotu a st urcené do trvalej

2§ 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
3§ 18 az 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
*§ 11 ods. 2 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



archivne] starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvall dokumentdrnu hodnotu a st urcené
na zni¢enie >

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Skola zabezpegi viestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;j
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.®

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.>’ Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov Skola postupuje podla pokynov
archivneho orgénu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovia rozluku upravuje osobitny predpis.*®

(2) Spisova rozluka sa vykond pri organizacnych zmenach Skoly vécSieho rozsahu alebo pri
zmene jej posobnosti.

Cl. 24
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.>®

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduji vSetky dorucené a odoslané zdznamy
(elektronicke aj neelektronicke).

(3) Pri vykone prace mimo pracoviska pre externi aj interni komunikaciu sa odporuca
vyuzivat elektronicku postu (e-mail).

**§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.
%°§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

%7 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 92/2013 Z. z.

% § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

*%'§ 23a vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov.



(4) Vsetky registraturne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su
uchovavané v registratare skoly.

Cl. 25
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situécii upravuje osobitny predpis.*
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii Skola vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registraturneho

dennika.

(3) Nahradnd evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktord bude Skole v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS*“ oddeleného od
roku pomlckou.
DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl 26
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registratirny poriadok na spravu registratary ¢. 00017/2020/GBSTLC
z roku 2020.

C1.27
Tento registratirny poriadok nadobuda ucinnost’ 1.janudra 2024.

C.: 00029/2023/GBSTLC

RNDr. Jarmila Muchova
riaditel’ka Skoly

40§ 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



PREZENTACNA PECIATKA

Ndzov povodcu

Datum

Cislo zdznamu:

Cislo spisu:

Prilohy:

Vybavuje:

Priloha €. 1 k Registratarnemu poriadku Skoly

Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku Skoly



(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku Skoly

Nazov povodcu

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Pozniamka:




VYPOZICNY LISTOK

Priloha €. 4 k Registratarnemu poriadku Skoly

Pocet listov:

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




Priloha ¢. 5 k Registratirnemu poriadku skoly

REVERZ

Nézov Skoly

Vase ¢islo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od..........cccceevvecereiennnen.
Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach
a za tym Gcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v
povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Pozic¢any bol tento spis (zdznam)

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dija............ceeeunnnnn.

Meno a priezvisko riaditel’a Meno a priezvisko

Skoly: oo zastupcu ziadatel'a o vypozicku:

Podpis: .oovvveiiiiieeeeee, Podpis: ..cooveviiiiieieceee,

Peciatka: Pediatka:






