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Registratarny poriadok pre spravu registratary
§kolského zariadenia - Sportové gymnazium, Stani¢na 6, Trenéin

Smernica ¢. 3/2016

V stlade s § 16 ods. 2 pism. b) a ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a 0 doplneni niektorych zakonov nasledujuceho znenia, vydavam tento Registraturny poriadok.

Registratiirny poriadok na spravu registratury a registratirny plan, ktory je sucastou tohto
Registratarneho poriadku, sa vztahuje na vSetky organizac¢né ttvary a zariadenia Sportového
gymnazia, Stani¢nda 6, 911 05 Trencin, d’alej len ,,Skola®.

Tento Registraturny poriadok $kolského zariadenia — Sportové gymnazium, Stani¢na 6, 911
05 Trencin nadobudol Uc¢innost’ diiom 01.07.2016, schvalenim MV SR Statnym archivom
V Trencine, Kozusnicka 1, 911 05 Trencin.

Mgr. Jozef PSenka
riaditel’ Skoly



REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
§kolského zariadenia - Sportové gymnazium, Staniéna 6, Trenéin

(L1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Skoly a Skolského internatu pri sprave
registratiry, ato najmd pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a Spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je
registraturny plan skoly, ktory tvori prilohu €. 1 registratirneho poriadku.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zaviazné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registraturnych zaznamov®)
(napr. pedagogicka dokumentacia, uctovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy) sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym sposobom.*

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

(4) Spravu registratiry 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, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k poskodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu 0 vysledkoch Setrenia
amoznych 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 pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného
predpisu.?

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a eviden¢né pomdcky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane $peciadlnych druhov zaznamov skoly vykonava

prisluiny archivny organ.’

1Z.élkon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zédkon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach,
zékon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska Ministerstva
Skolstva SR €. 326/2008 Z. z. o druhoch a nalezitostiach vysvedéeni a ostatnych skolskych tlagiv

2 § 16 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

%§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.



(8) Skola vedie evidenciu zéznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.*

(9) Pojem ,,skola“ sa vztahuje aj na zariadenie $koly, ak tento predpis neustanovuje inak.

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
s0 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. Sti¢ast'ou spravy
registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a registratirneho planu.

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

(3) Registraturny zaznam (dokument) je informacia, ktort $kola zaevidovala v registratirnom
denniku.

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

(5) Registratira je stibor vsetkych registraturnych zaznamov pochadzajicich z ¢innosti skoly a
vSetkych zdznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo

im pridelené ¢islo spisu. Sti€astou registratury je aj registratiirny dennik a registre.

(6) Registraturny dennik je zakladna eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje tdaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisoVv.

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

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

(9) Registratiirny plan je pomdcka na Gcelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak

hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registratirna znac¢ka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.

(11) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

*$ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



CL3
Prijimanie zasielok

(1) Prijimanie zésielok upravuje osobitny predpis.”

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej posty s oznadenim
Teamware Office a elektronickej schranky.

(3) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch (doc, docx, xls, xIsx, pdf, jpg).

(4) Neelektronické zasielky prijima administrativny zamestnanec na sekretariate Skoly, ak su
adresované Skole; na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatic zasielky odtlatkom prezentaénej
peciatky na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia. Podania moze
v ramci uradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec Skoly.

(5) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporusenost’ obalov zésielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dod4vanie zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamacie
upravuje osobitny plredpis.6

ClL 4
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) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi Skoly
(napr. uc¢tovné doklady — faktury, bankové vypisy)

c) elektronicky prijaté zasielky,

d) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresdtom neotvorené,

€) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu,

(3) Administrativny zamestnanec neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky, ktoré nie st adresované Skole. Takéto zasielky sa
na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky
zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu. Otvaranie
takychto zasielok, S vynimkou sukromnych zasielok, vykonava riaditel’ alebo nim povereny
zamestnanec.

(4) Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom Skoly. Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zaznam ma tradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

> §1az§ 4 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
® Postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom

7§ 5 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.



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

(6) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zadznamu zostava,
ak:

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doruc¢enti na navratku,

f) doporucent zésielku.

(7) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost’ zobrazenia doruceného
elektronického zdznamu. Ak doruceny elektronicky zaznam obsahuje chybny datovy format,
Skodlivy kod alebo pocitaCovy program, ktory moze sposobit’ Skole Skodu na programovom
vybaveni alebo nim spractivanych informaciach (d’alej len ,,chybny elektronicky zaznam®),
Skola ho zni¢i. V takomto pripade sa chybny elektronicky zaznam povazuje za nedoruceny.
O tejto skutocnosti Skola informuje bezodkladne odosielatela chybného -elektronického
zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

(8) Overeny doruceny elektronicky zaznam S$kola prevedie do listinnej podoby a da
zaevidovat’ poverenému administrativnemu zamestnancovi. Elektronicku kopiu zo zaznamu
v listinnej podobe anaopak vytvara obecny turad tak, aby obsahovala pévodné oznaéenie
originalu zdznamu a aby bola zabezpecena jednoznacna vdzba medzi tymito zdznamami.

(9) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

(10)  Prijaté uctovné doklady (faktlry) sa oznacuju prezentacnou peciatkou a odovzdaji na
d’alSie spracovanie do uctarne, kde ich spracovatel’ eviduje elektronicky v denniku doslych
faktur.

CL5
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.8

(2) Prijaty elektronicky zaznam sa prevedie do listinnej podoby a oznaéi prezentaénou
petiatkou andsledne zaeviduje. Dalej sa snim manipuluje ako s neelektronickym
registratirnym zaznamom. Prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci prezenta¢nou peciatkou
a taktiez zaeviduje.

(3) Na prijaté zaznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezenta¢nu peciatku, ktorej vzor
tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum
dorucenia, eviden¢né Cislo zaznamu ameno vybavujiceho ak ho zaevidoval do
registraturneho dennika.

8§ 6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. .



(4) Administrativny zamestnanec vyznac¢i na prijatom zazname ceninu, ak knemu bola
priloZzena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je ureny inému adresatovi, uvedic sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatel’ovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody sa oznalia prezenta¢nou peciatkou na poslednej
zadnej strane.

(7) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

CL 6
Evidovanie zaiznamov a spisov prostrednictvom pocitacovej aplikacie

(1) Na evidovanie zaznamov a Spisov prostrednictvom pocitacovej aplikacie sa vztahuje
osobitny predpis® primeranym spésobom.

(2) Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom poéitadovej aplikacie
s produktovym oznaCenim Crystal Office centralizovanym spoésobom v jednom
registratirnom denniku. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deni otvara novy
registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara automaticky posledny pracovny den
roka.

(3) Dalej skola vyuziva nasledovné evidenéné aagendové systémy: uétovnictvo
S programovym oznaCenim iSPIN, ktory =zabezpeCuje Skole zriad'ovatel, mzdy
S programovym oznatenim Wmzdy od firmy Asseco Solutions, evidencia Ziakov
a dokumentaciu vzdelavaciecho procesu v programe aScAgenda od firmy asc, Academic
Consulting Officea, dochadzkovy systém, skladové hospodarstvo, evidencia stravnikov
a evidencia platieb v programe VIS od firmy Vefejna informacni sluzba, spol. s r.0.

(4) Skola vedie evidenciu prostrednictvom programu Crystal Office.
(5) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec.

(6) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné c¢islo zdznamu
a poradové Cislo zdznamu v ramci spisu. Pocitacova aplikacia zaznamenava histériu zaznamu.

(7) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy dorucené skole a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu Skoly a interné zdznamy. V registratirnom denniku
sa evidujl aj zéznamy, ktorym bol zruSeny stupei utajenia™®.

(8) V registratirnom denniku sa vypliaji udaje: adresat/odosielatel, vec, registratarna
znaCka, znak hodnoty, lehota ulozenia, adresa, datum evidencie, datum vybavenia,
spracovatel’, dditum uzatvorenia.

9§ 7 a 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
10°yyhlaska &. 453/2007 Z. z.



(9) Zaznamy sa nesmt odovzdat’ spracovatel’'ovi bez zaevidovania.

(10) Roény zoznam sSpisov sa vyhotovi V elektronickej podobe suacasne s uzatvorenim
registratirneho dennika za celt Skolu a vytla¢i sa. Roény zoznam spisov vyhotovuje
administrativny zamestnanec.

ClL7
Tvorba spisu v pocitacovej aplikacii

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.™

(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy aobsah spisu. Spisovy obal je
neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy
spolu s prilohami a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratirneho zaznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne administrativny zamestnanec. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho
spisu alebo otvorenie nového moze vykonat iba administrativny zamestnanec.

(4) Administrativny zamestnanec, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku,
lehotu ulozenia a znak hodnoty podla registraturneho planu Skoly a vytlaci z pocitacovej
aplikécie spisovy obal.

(5) Cislo spisu obsahuje oznadenie zariadenia, rok, poradové &islo z evidencie spisov a
pridel’uje sa registratirnemu zdznamu:

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Skoly,

b) obsahujicemu informécie dolezité pre Cinnost’ skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému $kole, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti Skoly.

(6) Spisovy obal obsahuje tidaje: oznacenie zariadenia, rok, poradové ¢islo z evidencie spisov,
registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, vec, adresu, datum evidencie, datum
vybavenia, vybavuje, datum uzatvorenia.

(7) Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa Vv pocitacovej aplikacii vytvara automatizovane. PO
uzatvoreni spisu sa vytlaci a vlozi do spisového obalu.

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
V pocitacovej aplikacii pridel'uje nové c¢islo spisu automaticky pri otvoreni nového

registraturneho dennika.

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

& 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



CL8
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*?
(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,
b) vzatim na vedomie,

¢) uradnym zaznamom,

d) odstupenim

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych
noriem.*® Riaditel' $koly skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho posudenie z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a internych predpisov.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’a $koly voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zadznam musi obsahovat tdaje 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 Gdaje vyzna¢i aj v evidencii spisov.™

(6) Spracovatel sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zdujem os6b jemu blizkych alebo os6b, s ktorymi je Vv
blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na
vybavenie, upozorni nato riaditel’a, ktory urci iného spracovatel’a.

(7) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti skoly, odstpi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni auloZeni spisu spracovatel alebo administrativny
zamestnanec vyznaci v obsahu spisu, na spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku
alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat’ tidaje, ako bola vec vybavena, kde je spis
ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(9) Spracovatel’ moze mat’ u seba neuzatvorené Spisy a uzatvorené spisy nevyhnutné pre jeho
pracovnu ¢innost’ po dobu troch rokov.

12°8 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
¥ STN 01 6910 Pravidl4 pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
14§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
10



ClL 9
PouZivanie peciatok

(1) Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*®

(2) Skola pouziva okrihlu pediatku so §tatnym znakom, ktora odtla¢a &ervenou farbou na
rozhodnutia, koncoro¢né vysved¢enia, maturitné vysvedcenia, odpisy vysvedéeni a na tlacivo
7SR pre Ggely vybavenia Ziackej cestovnej preukazky. Podlhovastd (napisova) peéiatku,
ktora otlaca modrou farbou na beznu pisomnu koreSpondenciu, zmluvy, vychovné opatrenia
ana potvrdenia pre Ziakov $koly a internatu. Dalej pouZiva prezentaénu peéiatku odtlaganu
¢ervenou farbou.

(3) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnua sucast’ registraturneho zaznamu. Odtlaca sa
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zaviazny pravny predpis.

(4) Veduci zamestnanec ekonomického tseku vedie evidenciu tradnych peciatok. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala
a pouziva.

CL 10
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.16

(2) Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ $koly alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisané¢ho zaznamu.

(3) Na registratirny zaznam sa umiestniuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak
neelektronicky zdznam v nepritomnosti riaditel’a Skoly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred
svoj podpis skratku ,,v z.” (v zastipeni).

(5) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

(6) K elektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis,
zarucena elektronické pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

158 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
188 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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CL 11
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.*’

(2) Zasielky sa odosielaju oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku (doru¢enku, doruc¢enku
do vlastnych rik - opakované dorucenie), d’alej kuriérnymi sluzbami, elektronickymi alebo
telekomunika¢nymi prostriedkami.

(3) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spésobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk zdruzuje do spoloc¢nej obalky.

(4) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenka, doru¢enku do vlastnych rak —
opakované dorucenie) a surne zasielky sa zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta
potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc¢ajné zasielky sa zapisuju do pomocnej evidencie, ktora
sa prikladd k mesa¢nému vyuctovaniu na ekonomicky usek.

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaloZi do spisu.

(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obcianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopiu dokumentu so
slovami ,,Prevzaté osobne, datum a podpis®.

ClL 12
Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporadtva registratiru Skoly do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov Cinnosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urCuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka uréuje ich miesto v registratire $koly. Sklada sa z alfanumerickej
skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu 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 spolupréci s archivom.

Cl. 13
Registratura Skoly
(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.18

(2) Administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tuplnost’ podla
obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

178 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
18 & 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(3) Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) elektronicky spis sa vytlaci a uloZi prirucnej registrature a registraturnom stredisku
b) neelektronicky spis v priruc¢nej registrature a registratirnom stredisku®®,
¢) kombinované spisy tak, ze elektronicky registratirny zdznam sa vytlaci a ulozi v
prirucnej registratire a registratirnom stredisku

(4) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa ozna¢uji §titkom s ndzvom
Skoly, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.
(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Gschovy v priru¢nej registrature premiestiuja do
registraturneho strediska.
Cl. 14
Registratirne stredisko

(1) Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny plre:dpis.20

(2) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda povereny zamestnanec $koly. Internat ma
zriadené vlastné registratirne stredisko. Za jeho pravu zodpoveda povereny zamestnanec.

(3) Spisy sa Vv registratuirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registraturnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(4) Skola ddsledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby spiiialo podmienky pre viestranna ochranu registratury.?

(5) Povereny zamestnanec Skoly pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska,
vratane vyrad’ovania Specialnych druhov registratrnych zdznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.
ClL 15
Pristup k registratiare
(1) Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.??
(2) Pristup k spisom ulozenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom $koly umozinuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoziiavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v

19§ 20 ods. 1 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

20 & 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

21§ 17 a2 25 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch

a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov

2.8 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., zékon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona
¢.84/2014 Z. z.
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dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozicny listok sa vlozi na
miesto vypozicaného spisu.

(4) Vypozi¢anie spisu mimo $kolu moze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné tidaje o ziadatelovi.

(5) Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie lehoty vypozicania; po vrateni
spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(6) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registraturneho zdznamu a kopiu registratirneho zaznamu bez tthrady ndkladov a osvedcuje
na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; $kolou osvedéeny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaju original registratirneho zdznamu.?

Cl. 16
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaiznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je stihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vyclenujh registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie s potrebné na d’alSiu ¢innost’ ékoly24
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 ureny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie
Specidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.25

22§ 16 ods. 2 pism. 1) zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z.
248 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
% Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
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ClL 17
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 upovodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentéarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’alSiu ¢innost’ Skoly.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratarny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara
roku nasledujlicom 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.

Cl 18
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 S$kola
predklada archivnemu organu minimalne raz za pét’ rokov. !

(2) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby $kola zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad’ovanie spisov, vratane Specialnych druhov registratrnych zaznamov, sa pripravuje
v registratirnom stredisku.

CL 19
Navrh na vyradenie spisov

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

(2) Skola mdze navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho orgéanu.

(4) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’'ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze
vykonat odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentirnu hodnotu spisov a vyda

%68 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
21§ 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.
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rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st urcené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu a su uréené
na znidenie?®

C1.20
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Skola zabezpedi viestrannti ochranu spisov, ktoré boli posudené 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 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.30 Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov Skola postupuje podla pokynov
archivneho organu.

Cl. 21
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach skoly vacsieho rozsahu alebo pri
zmene jej posobnosti.
Cl. 22

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

dennika.

(3) Nahradna 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 doplia o skratku ,MS*“ oddeleného od
roku pomlckou.

28 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. Z.
29 § 24 ods. 3 pism. e) zékona &. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky . 628/2002 Z. z.
%0 ¢14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
31§ 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
32 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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ClL 23
Zaverecéné ustanovenia

Vydanim tohto Registratirneho poriadku sa ruSi predchadzajuci Registratirny
poriadok, ktory nadobudol u¢innost’ 1. 4. 2006.

Cl. 24
Tento registratiirny poriadok nadobuda ucinnost’ od 1. jula. 2016.

Mgr. Jozef PSenka
riaditel’ Skoly
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Priloha ¢. 1

Registratirny plan

Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka uloZenia
RZ ZH - LU

V VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia $kolského roka
VAl Vlastné - roéné a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v stilade so zdkonom o slobodnom pristupe k
VG informécidm
VGl Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
Vi Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, ozndmenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov A-10
VO Dokumentdacia k vyradovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
Spisov)

VR Vypoziéné listky 1
VS1 Studne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky - zdvazné A-10
VS2 Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky - ostatné 10
vV Statistika
VV1 Roc¢né a dlhodoba A-5
V2 Kratkodoba S
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A Agenda riadenia

AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zﬁéeni)
AB Stattt A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny A-5
poriadok, bezpecnostny poriadok, registraturny poriadok, smernice, (po strate
AC pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riaditel’a 5
AE2 Pedagogicka rada A-5
AE3 Rodicovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AES Predmetova komisia 5)
AEG Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupréci s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelen¢ skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a
All Plan kontrolnej ¢innosti 5
Al2 Hospitany zdznam 5
Al Skolska ingpekcia a $tatny dozor (zapisnice, zaznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna obrana
CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej tirazovosti z hl'adiska nahrad $kod spdsobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o urazovosti Ziakov 5
Zaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zaznamy z preSetrenia tazkych
CA5 a smrtel'nych urazov 5
CB Dokumentécia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok,
CD kniha instruktazi o BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna obrana 5
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E Publika¢na ¢innost’

EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku Skole A-5
EB Casopisy vydané kolou alebo $kolskym zariadenim ( v@laSéok)
EC Kronika Skoly A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 5)
GA3 Zmeny, rozpoctové opatrenia 5
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uttovnictvo
GU1 lekazy 10

Uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladni¢né doklady) 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne 10
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy

Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 0 dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L. Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5)
LB Budovy (vlastné)

A
LB1 Stavebna a projektova dokumentécia iglir:ls:&
saineni

LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5

Delimitécie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-financné veci
LF1 Pohladavky, fakturovanie 10
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LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,

LF5 casopisy 5)
LF6 PoStovné 5
LF7 Kancelarska a ind technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia

LIl Zéakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebyto¢ného majetku 5)
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstaravanie

LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5)
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie

LP1 Zmluvy 5
LP2 Likvidacia skody 5)
M Domov MladezZe

MA Dennik vychovnych skupin 10
MB Ro¢ny program DM A-5
MC Mesaéné programy VVC skupin 5
MD Vnutorny poriadok DM A-10
ME Domova kniha A-5
MF Harmonogram sluzieb pre vychovavatel'ov DM 5
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N Liecebno-vychovné sanatoria (nemame)

O Poradne a odborna ¢innost’ ( nemame)

P Personalna agenda

PAl Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, (odf;ﬂe)ma)
menovaci dekrét... - riaditel
Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, menovaci dekrét 70
PA2 — ostatni zamestnanci (od narodenia
PB Rozbory klasifikacnej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochédzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 50
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (zivotné jubiled, rekreécie,...) 5
Dohody (o Vykonani prace, o brigadnickej ¢innosti) — od r. 2013 sucast’ 70 (od
PJ osobného spisu narodenia)
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
R Materské Skoly (neméame)
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
. 60
SB Trledny V}'/kaZ (od narodenia)
. 60
SC Katalogovy list ziaka (od narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany A-10
SD?2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdeldvacie/vychovné Standardy A-10
SD4 Tematické vychovné/vzdelavacie plany 5
SE Protokol o maturitnej skuske A-20
SF Protokol o zavere¢nej skuske A-20
SG Protokol o absolutériu A-20
SH Protokol o komisionélnych skuskach A-20
SI Protokol o Statnej jazykovej skuske A-20
SJ Denny zaznam $kolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL1 Plan prace skoly - ro¢ny A-10
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SL2 Plan prace skoly - kratkodoby 10
SM Rozvrh hodin 5)
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov Skoly (olympiady, sutaze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizatné zabezpecenie) 5
SQ Povinne volite'né predmety 5
SR Ugelové cvitenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedcenia

ST1 Neprevzaté vysvedcenia 5
ST?2 Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
SU Poukazy

SU1 Vzdelavacie 5
SU2 Kultarne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifikacné kurzy 5)
SX Skolsky klub deti (triedna kniha, prehl’ad) 5
S Skolské stravovanie
SA Dokumentécia k stravnym listkom 5
SB Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5
Sc Ziadanky na tovar 5
SD Vydajky 5

T Skolské stravovanie

Dokumenticia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz

TA stravovanych osob) 5)
TB Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y Informatika

YP Programové¢ vybavenie — inStaldcia, licencie, udrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamécie 5
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7. Ziacke veci

ZA Dokumentacia Ziaka
ZAl Osobny spis ziaka 10
Navrh na prijatie Ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi 5 (po.
h ukonceni
ZA2 potrebami stadia)
20
. . d
ZA3 Zdrayotny zéznam ziaka, sprava zo psychologického alebo posl(e%ného
Specidlnopedagogického vysetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
: : : 5
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu ukon?:ni
stadia)
Individualny vychovno-vzdeldvaci program individualne zaclenené¢ho 3 (po
ZA5 v ukonceni
ziaka studia)
Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (ul'avy z dochadzky,
ZB ospravedinenky, 5
nedbald dochadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zépisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
ZD Trestné Ciny Ziakov, Skody spdsobené ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
v . . . (po ukonceni
ZF Stadium Ziaka v zahranic¢i studia)
ZG Zahrani¢ni Studenti 5
ZH PreruSenie $tudia, individudlny Studijny plan 5
Z| Vylucenie zo Stidia 10
Po
skonceni
Skolského
yA| Pisomné prace ziakov roka
ZK Zaujmove utvary, kruzky 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
ZM Stipendia 10
ZN Maturitné skasky
ZN1 Organizécia 5
ZN2 Pisomné préace 5)
ZN3 Praktické maturitné skusky 5
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy Ziakov 5

24




Priloha ¢&. 2

Vzor prezentacnej peciatky
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Priloha ¢. 3

VZOR STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Sportové gymnazium Trencin
nazov organizacného ttvaru:

Vec

Registratiirna znacka:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov:

Poznamka:
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VZOR SPISOVY OBAL

Sportové gymnazium

Priloha ¢. 4

Spis: 8/20 16/3 Reg. znacka: LA

Znak hodnoty: L

Lehota uloZenia : 3

Vec: Udelenie suhlasu €. 245 na zacatie verejneho
obstaravania elektronickou aukciou

Adresa: TrenCiansky samospravny kraj
K dolnej stanici 7282/20 A

911 01 Trencin

Datum evidencie: 19.05.2016 Datum vybavenia:

Vybavuije: p. Simkova Datum uzatvorenia:
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Obsah spisu: S/2016/3

Sportové gymnazium
Stani¢na 6, 911 05 Trencin

VZOR OBSAH SPISU

Priloha ¢. 5

Vec: Udelenie stthlasu ¢. 245 na zacatie verejného obstaravania elektronickou aukciou
Cislo spisu: S/2016/3

P?r' Dafum. Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
c doruenia/ dresat Vec iloh bavenia bavenia
zézn. odoslania adresa prifo W W
Trenciansky Udelenie suhlasu na zacatie verejného 0
001 19.05.2016 samospravny kraj obstaravania elektronickou aukciou

Vyhotovil: p. Kubanova

Dna: 23.05.2016
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Priloha ¢. 6

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

Pocet listov:
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Priloha ¢. 7

Vzor osvedcovacej dolozky pre odpisy, vypisy, potvrdenia a képie vyhotovované
Z registratirnych zaznamov spravovanej registratury

1. Odpis alebo vypis

........... (ndzov a adresa povodcu registratury) potvrdzuje, ze tento...... (odpis alebo vypis,
pocet stran) sa doslovne zhoduje s registratirnym zaznamom uloZenym v registrature............
(ndzov subjektu, z cinnosti ktorého registratura pochadza) pod znackou......

podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal

2. Potvrdenie

........... (ndzov a adresa povodcu registratury)  potvrdzuje, ze toto potvrdenie bolo
vyhotovené z udajov obsiahnutych v registratirnom zdzname uloZzenom v registratre............
(nazov subjektu, z c¢innosti ktorého registratura pochddza) pod znackou......

podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal
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........... (nazov a adresa povodcu registratury)  potvrdzuje, Ze tato kopia je uplnou
reprodukciou registratirneho zaznamu ulozeného v registrature............ (ndzov subjektu,
Z ¢innosti ktorého registratura pochadza) pod znackou......

podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal
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VZOR

Priloha ¢. 8

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV

Nazov skolského zariadenia:

Organizaény utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Sportové gymndzium
Stanicna 6, Trencin

. Nazov
?,0 radove RZ vecnej Cislo spisu ZH Poznamka
Cislo . LU
skupiny

Registraturne stredisko

Podpis

RZ

— registratiirna znacka

Vecna skupina — nazov podla registratirneho planu
— znak hodnoty
— lehota uloZenia

ZH
LU
Poznamka

Odovzdévajuci organizacny utvar

Podpis
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Priloha ¢. 9

VZOR
REVERZ

Sportové gymndzium, Staniénd 6, 911 05 Trencin

Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:

Datum:

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozi¢ku
Sportového gymnazia, Stani¢éna 6, Trendine. Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne
uloZeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre ktory bol vypozicany.
Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime organizacii v povodnom fyzickom stave,
usporiadani  arozsahu, stanovenej lehote adohodnutym spésobom, ato do:

Vypozi€ané dia:
Vratené dna:

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko zamestnanca
Sportové gymnéazium

Podpis Podpis

Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 10
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Sportové gymndzium, Staniénd 6, 911 05 Trenéin

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Trenéine
Kozusnicka 1

911 05 Trencin 5

Vas list ¢islo/zo dita Nase ¢islo Vybavuje/linka Datum

VEC
Navrh na vvradenie registratirnych zaznamov - predloZenie

Podla § 20 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy pochadzajuce
z &innosti $kolského zariadenia - Sportové gymnaziu, Stani¢na 6, Trenéin, ktoré uvadzame v
pripojenych zoznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané¢ v stlade s Registratirnym poriadkom $kolského
zariadenia - Sportové gymnazium, Stani¢na 6, Trenéin zo diha __. __. 2016 navrhujeme vyradit’ takto:

- zoznam so znakom hodnoty ,,A” v pocte .......... poloziek z rokowv ........... odovzdat MV SR
Statnemu archivu v Trencine,

- zoznam bez znaku hodnoty ,,A” v pocte ........ poloziek z rokov ............. odovzdat’ na zni¢enie.

Registratarne zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin registratirneho
planu platného v case ich vzniku v registratirnom stredisku Skolského zariadenia -  Sportové
gymnazium, Stani¢na 6, Trencin.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratrne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov
so znakom hodnoty “A”, ako aj registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré sii uvedené
V pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

meno a priezvisko riaditel'a $kolského zariadenia
podpis riaditel’a §kolského zariadenia
Prilohy — 2 ks
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Priloha ¢. 11

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Sportové gymndzium, Staniénd 6, 911 05 Trendin

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty “A” navrhnutych
na vyradenie.

. Nazov s ,
f”oradove R7 vecne; ZH Rozpitie Mnostvo Poznamka
¢islo ; LU rokov

skupiny
Rz - registratarna znacka
Vecna skupina - nazov podl’a registratiirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.
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Poznamka

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

Priloha ¢. 12

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Sportové gymndzium, Staniénd 6, 911 05 Trencin

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty “A” navrhnutych

na vyradenie.

. Nazov " ,
IV”oradove R7 vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢islo ) rokov

skupiny
Rz - registraturna znacka

Vecna skupina
LU
Mnozstvo

- nazov podl’a registratiirneho planu

- lehota ulozenia

- pocet fasciklov, balikov, San6nov, a pod.
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Poznamka

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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