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REGISTRATURNY PORIADOK

pre Strednii odbornu Skolu — Szakkozépiskola
Dunajksy rad 138
Kravany nad Dunajom

PRVA CAST
% CL1

Uvodné ustanovenia

Registratarny poriadok Strednej odbornej 3koly — Szakkozépiskola, Dunajsky rad 138
Kravany nad Dunajom. (dalej len SOS — SzKI)*, pri sprave registratury, a to najmd pri

organizovani manipuldcie so zaznamami a spismi,jako aj pri naleZitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov.

Predseda SRRZ - RZ dosledne dba, aby sa pri sprave registratary dodrziavali
ustanovenia registratirneho poriadku. Predseda SRRZ — RZ metodicky usmertiuje a
zabezpetuje spravu registratary SRRZ - RZ.

SRRZ - RZ zabezpetuje spravu registratury tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu,
sirate alebo neopravnenému pouZitiu registratirnych zdznamov. Ak sa zisti, ze doSlo
k poskodeniu. zni¢eniu alebo strate, predseda SRRZ - RZ zabezpedi nahradenie
chybajiiceho registratirneho zaznamu alebo spisu. V pripade zavaznejsieho porudenia
celistvosti spravy registratary vyhotovi predseda v spolupraci s podpredsedom SRRZ
- RZ o tejto skutocnosti zapis.

Evidenciu uétovnych registratimych zdznamov a zdznamov agendy ludskych zdrojov
upravuje osobitny predpis.'

Dozor nad vyradovanim spisov, vratane GStovnych registratirmych zaznamov
a zaznamov agendy ludskych zdrojov spolo¢nosti, vykonava Ministerstvo vnuatra SR
prostrednictvom Statneho archivu, /napr. pre okres Poprad v Levodi pobocka Poprad,
Sobotské namestie 18, 20, 058 01 Poprad/ (d'alej len Larchiv*).

v

. u inych SRRZ — RZ miestne prisluiny Stitny archiv

SRRZ - RZ vedie registratirne zaznamy a ich evidenciu v tatnom jazyku. 2

Cl.2
. Zikladné pojmy

Sprava registratury na ucely tohto registratumeho poriadku je organizovanie
manipulécie so zaznamami a spismi. Sucastou spravy registratiry je aj priprava
registraturneho poriadku a planu.

i Zakon NR SR & 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskordich predpisov

zakon NR SR €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty

~dkon NR SR ¢ 4282002 Z. z. o ochrane osobnych vidajov
? zakon NR SR &, 395/2002Z. z. 0 archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zikonov
3 zakon NR SR € 270/1995 o $tatnom jazyku Slovenskej republiky
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Zaznam je pisomna, obrazova. zvukova a inym spésobom zaznamenana informécia,
ktora pochadza z innosti SRRZ — RZ alebo bola SRRZ — RZ dorutena.

Registratirny zdznam je informacia zaevidovand povodcom Vv registraturnom
denniku. Registratira je subor vietkych zaevidovanych registratirnych zédznamov
pochadzajucich z ¢innosti SRRZ - RZ avietkych zaznamov SRRZ - RZ dorucenych.
Spis je stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci
a SRRZ — RZ ich zaevidovala v registraturnom poriadku.

Spisovy obal je neoddelitelnd sucast spisu, do ktor¢ho sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy /podania a vybavenia/ spolu s prilohami.

Registratira je subor vetkych registratirmych zaznamov pochadzajicich z &innosti SRRZ - RZ
a vietkyeh zaznamov SRRZ - RZ doru¢enych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku
a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratiiry je aj registratimy dennik a registre.

Registratarny dennik je zikladna eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje tdaje 0

prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.
Podanie je kazdy podnet, ktory SRRZ - RZ prijala na Gradné vybavenie.

Vybavenie je ziznam obsahujuici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

Registratirny plan je pomocka na agelné a systematické oznalovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej uréuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratira znacka je symbol ustanoveny registratirmym planom pre uréity spis alebo skupinu

spisov, Registratirna znacka sa sklada 7 ... (upravit' individudine v kazdom SRRZ - RZ, podla
pouzivaného registratirneho planu SRRZ - RZ ).

. Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaja a ochraiuju uzatvorené spisy organizacie do

uplynutia predpisanych lehdt ulozenia a do ich vyradenia.

Zasielka je zaznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

Predseda SRRZ - RZ je ¢lenom predsednictva SRRZ - RZ. ktory metodicky usmeriiuje ¢lenov
Rodicovskej rady /dalej uz len RR/, podpredsedu RR, tajomnika RR. a&tovnika RR, pokladnika
RR a predsednictvo Revizpej komisie /dalej len RK SRRZ - RZ/ na Gseku spravy registratury,
zodpoveda za vietky odborné Ginnosti  stivisiace so spravou registratury v SRRZ -RZ, vritane
Cinnosti registraturneho strediska a pripravy vyradovacieho konania.

DRUHA CAST
Zasielky

L3
Prijimanie zasielok

Predsedom povereny &len RR SRRZ - RZ prijima zasielky, ktoré boli SRRZ - RZ
dorucené alebo ich prevzal osobne asu adresované SRRZ - RZ. Na poziadanie
dorucitela potvrdi prijatie zdsielky odtlackom peciatky SRRZ - RZ (vzor ¢. 1) na



kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Skontroluje spravnost
adresy a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zdsielky vrdti poste alebo
dorucitelovi, pripadne priamo adresdtovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na
poste. Podavanie a doddvanie zdsielok v poStovom styku a sposob ich reklamacie
upravuje osobitny predpis.”

2

Vietky zasielky dorucené SRRZ - RZ otvara predsedom povereny ¢len RR SRRZ -
RZ. ktory je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

3. Ustne alebo telefonické podania moze prijimat’ kazdy ¢len RR SRRZ — RZ, ktory
vyhotovi o kazdom z nich tradny zaznam a odovzda poverenému ¢lenovi VV SRRZ -
R7Z na zaevidovanie v postovom denniku.

CL4

Triedenie zasielok a odovzdavanie ziznamov

(1) Predsedom povereny ¢len RR SRRZ — RZ /dalej len PPC VV SRRZ — RZ/ triedi
zasielky na zasielky, Ktore sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduji v denniku,
b) odovzdavaji adresatovi neotvoreng,
¢) noviny. casopisy, prospekty, reklamné materidly, inii tlag a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

(2) Zasielky, ktoré si uvedené v odseku 1 pism. a) PPC RR SRRZ — RZ otvori a zaznam
oznadi odtlatkom prezentatnej pediatky. Prezentaéna petiatka sa odtlaca Cervenou farbou spravidla v
hornej Casti Favej strany zaznamu tak, aby vietky tdaje zostali &itatelné. V odtlatku prezentadnej peciatky
sa vyznadi datum doruCenia a pocet priloh. Pripadne nedostatky (napr. chybajice prilohy apod.) sa
vyznadia vedla odtlacku prezentacnej petiatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie predseda SRRZ - RZ,
alebo PPC RR SRRZ — RZ vybavenim veci (d‘alej len “spracovatel™).

(3) Za sikromnu sa povazuje zisielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom SRRZ — RZ; tito sa oznali iba datumom dorutenia na obdlke a adresatovi sa odovzda
neotvorena.

(4) Noviny, ¢asopisy, prospekty., reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne zaviizné
predpisy, zakonné normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa odtlackom prezentatnej petiatky
neoznaluju.

(5) Obalky ostavaji trvalo pripojené k dorucenym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od datumovej peciatky poSty na
obalke,

b) zaznam nic je podpisany, i ked' meno, priezvisko a adresa st uvedené,

¢) adresa odosielatel'a je uvedend len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na podte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

¢) ide o staznost’,

f) je na obdlke odtlatok prezentaénej peciatky.

g) ide o zasielku dorudenii na navratku.

i Podtové podmienky k poStovym sluzbam, ktoré podl'a zikona &. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach v zneni

neskorsich predpisov poskytuje Slovenska posta, a. s. (priloha k opatreniu & 371 PVSP, ¢iastka 36/2004)



(6) V ostatych pripadoch sa obalky obyéajnych zasielok uschovévaji jeden tyzdei,
doporudenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyrad'uju bez vyrad'ovacicho konania.

CL5

Vedenie registratirneho dennika

(1) PPC RR SRRZ — RZ vedie centrélny registratirny dennik SRRZ — RZ (dalej len
*dennik”).

(2) V denniku sa evidujii zaznamy pochadzajice 2 cinnosti SRRZ — RZ a RK SRRZ - RZ, t.j.
zimamy SRRZ - RZ dorucené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajice z viastného podnetu SRRZ —
RZ {ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval tiplné a presné, Casove a vecne aktualne udaje
o evidovenych zaznamoch.

(4) Pre kazdy S$kolsky rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznati nazvom SRRZ - RZ
a prislusnym Skolskym rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa zaCina vzdy prvym pracovnym diom nového skolského roka
gislom jeden a konéi sa poslednym pracovaym diom prislusného Skolského roka.

(6) Dennik sa kazdorotne uzatvara v posledny pracovny deil prislusného $kolského roka zapisom
"Uzatvorené &islom ...", pripoji sa datum, odtlatok Gradnej pediatky a podpis predsedu a podpredsedu
SRRZ - RZ.

(7) V denniku sa vyplitaji vietky udaje podla predtlate. Chybné zipisy sa Skrtnu takym

sposobom, aby zostali Citatelné,

(8) Skolsky rok SRRZ — RZ zacina od 01.09. jedného kalendarneho roka akonéi 31.08,
druhého kalendameho roka

CL6

3 Evidovanie zaznamov
(1) V denniku sa zasadne neeviduji zaznamy uvedené v &l. 4 ods. 4.
(2) Zaznamy sa eviduji v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

(3) Sarne zaznamy sa eviduji a odovzdavaji na vybavenie do 3 dni. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlatia kopie, ak to vyzaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej SRRZ — RZ a zaevidovani zaznamu v denniku zisti,

7¢ vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému
organu alebo organizdcii. Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

(5) Ak PPC RR SRRZ - RZ po otvoreni sukromne] zasielky zisti, Ze zaznam ma uradny
charakter. vrati ho na zaevidovanic do dennika.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit' ich zoznam s
’ . - >4 \ . 1, ’ - > ’
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitefnou sucastou dennika.

(7) Zaznamy sa nesmi odovzdat’ spmcovalel‘ovi bez zaevidovania v denniku.



(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazace sa k jednej vec
alebo zaznamy, o ktorych vedie SRRZ - RZ zvladtnu systematickd evidenciu sa v denniku eviduja
prostrednictvom tzv. zberného harku.

CL7
Pridelovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideluje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pasobnosti SRRZ - RZ
b) obsahujiicim informacie dolezité pre Sinnost’ SRRZ - RZ
¢) vzniknutym z vlastného podnetu SRRZ - RZ (ex offo),
d) adresovanym SRRZ - RZ. ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
¢) dodatoéne pozvanke, ak nafiu SRRZ - RZ pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacicho &isla (poradové &islo v denniku) a $kolského roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu dalsie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové podacie
Gislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ naii. Tieto podacie ¢isla sa zapisujli na spisovom obale. Cislo
prvého podania je Cislom zakladnym. Suhrn vietkych zaznamov pochédzajicich z vybavenia jednej veci
tvori jeden spis.

(4) Zéaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuji pod poslednym najvyssim &islom. Po
vybaveni sa ukladaji pod zakladnym &islom v rdmci registratrnej znacky v priru¢nej registrature.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného ¢isla sa v denniku vyznacuje v
rubrike “predchadzajuce Cislo™.

(6) Ak pride nasledujici gkolsky rok k uZ existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v SRRZ - RZ, stva sa &islo tohto ziznamu zakladnym &islom celého spisu a
zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho tkolského roka sa k nemu pripoji i 50
spisovym obalom a v rubrike dennika “predchadzajuce Cislo™ sa vyznaéi posledné podacie islo z
predchadzajiceho gkolského roka.

(7) Spis sa uklada do registratiry 3kolského roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie
cislo.

CL8

Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda PPC RR SRRZ - RZ zaznamy predsedovi SRRZ - RZ. ktory
rozhodne o ich dalsom spracovani.

CLY

Vybavovanie spisov

Al
(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne Zaviiznymi pravnymi predpismt’, inak
lehotu uréi predseda SRRZ - RZ v zavislosti od nalichavosti a narodnosti vybavenia veci. UrCend lehota
sa vyznaCi na spisovom obale i v denniku.

¥ Napr. § 49 zakona & TH/ 1967 Zb. o spraviiom konani (sprivay ponadok),



(2) Ak nemoZno vec vybavit' v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo SRRZ - RZ vec odstipi
na vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatela s uvedenim dévodov informovat’,

(3) Spracovatel’ zodpoveda za veeni a jazykovh spravnost,, ako aj formalnu stranku vybavenia
Spisov.

- ‘ » - -y . M » - ~ >
(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia,
vyznatit’ sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit’ d'alsi pohyb spisu.

(5) Spracovatel je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami “obmedzeny
pristup™ a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaéi na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napise pod odtlacok prezentaénej peciatky "Na vedomie vzal, a/a* datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zéznam na podani alebo vyhotovi tradny zaznam.
Zaznam musi obsahovat' Gidaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatel zvoli pisomni formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemoZno vybavit' véas listom, pouZije sa
surny zaznam: doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodato&ne v ten isty
deri.

|/ y o ’ . ¥ »
(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku edte pred jeho uloZenim
v SRRZ - RZ. Ziznam musi obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznagenie
spisu symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit’.

CL 10
Tvorba registratirneho ziznamu

(1) Predseda RR SRRZ - RZ skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za
posudenie vybavenia z veeného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych
predpisov,

(2) PPC RR SRRZ — RZ zodpoveda za Gpravu vyhotovenia registratirneho ziznamu podla
platnych technickych noriem?,

(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu registratirneho
zaznamu musi byt vyjadreny jedpoznaéne a stru¢ne. Osobitni pozornost’ venuje opisu obsahu prvého
zaznamu spisu oznaceného znakom hodnoty “A™.

(4) RegistratGrny zéznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a identifikaénymi
adajmi organizacie; predtla¢ obsahuje aj identifikaéné Odaje zaznamu. Osobny list podpredsedu VV
SRRZ - RZ sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym oznadenim funkcie; &islo spisu sa pise iba na képiu.

) zikon NR SR ¢ 152/1998 7. 2.
© TN 016910 Pravidia pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Preduat histovych papicrov na tradné a obchodné listy



CL 11

Pouzivanie pediatok

(1) SRRZ -RZ pouziva podlhovastl (napisovil) pediatku, ktord na registratirnych zaznamoch
odtla¢a modrou farbou.

(2) Odtlaéok peciatky netvori pravne nevyhnutnu saast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla viedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivana prax v obchodnom
a tradnom styku.

(3) Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuji &islom, ktoré musi byt’ v odtlatku
peciatky ¢itatel'ne.

(4) SRRZ -RZ vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlatok peciatky s uvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouziva,

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamoy

(1) Registratime zaznamy podpisuje predseda a podpredseda RR SRRZ - RZ. Z podpisového
prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

(2) Na registraturny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznatenie sa vypiSe v poéitaci, vytlai a nasledne
vlastnoru¢ne podpise.
CL13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaji oby¢ajnou postou, doporudene, na navratku (dorutenku), dalej
kuriernymi sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami.

(2) PPC RR SRRZ — RZ roztriedi registratirne zaznamy podl'a sposobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruzuje do spolonej obalky.

(3) Doporutené zisielky, zasielky na navratku (doruenku) a sirne zisielky sa zapisuji do
doru¢ovacich harkov, v ktorveh posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obydajné zisielky sa do
zoznamov nezapisuja a ich prijem sa nepotvrdzuje,

(4) Doporudene na navratku s oznadenim “do vlastnych ruk™ za odosielaji aj ziznamy s
dokladmi. ktoré organizécia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba
zabezpetit’ preukazatelnost’ dorucenia.’

(5) Podpisané navratky PPC RR SRRZ — RZ zaeviduje, t. j. zaznamena datum doruenia.
Navratku zalozi do spisu.

(6) SRRZ - RZ moze zakonnému zastupcovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovand po
preukdzani jeho osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo na
doru¢ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovani SRRZ - RZ
nemdze SRRZ — RZ zakonnému zastupcovi vydat'. Udaje o osobnom prevzati vyznadi PPC RR SRRZ -
RZ v denniku

" § 24 zakone & 7171967 Zb.



TRETIA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov

¢l 14

Registratirny plian

(1) Registratirny plan je pomocka na celné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru
do vecnych skupin a uréuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirny plin je usporiadany do vecnych skupin podFa jednotlivych tisekov ¢innosti.

(3) Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec organizicie
v spolupraci s archivom.

€115
Registratura organizicie

(1) Spisy sa ukladaji podla Skolskych rokov a podla registratimeho planu v samostatnych
obaloch pre kazdi registratirmu znacku: v obale si ulozené podl'a ¢iselného poradia s najvyssim &islom
navrchu,

(2) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoéné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

(3) PPC RR SRRZ — RZ pred ulozenim spisu skontroluje tplnost’ spisu a aplnost’ udajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znacékou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
dodatoéne oznadi.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zviizky, obaly) sa oznatuji Stitkom s nazvom
SRRZ - RZ, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znatkou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor &. 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po Skolskom roku aschovy v prirucnej registratire
premiestiiuji do registratirneho strediska /na to uréeného priestoru v 8kole, alebo v Skolskom zariadeni/.

Cl. 16
Registratirne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda PPC RR SRRZ - RZ

(2) Registratirne stredisko umoZiuje opravnenym osobdm nazeranie, vypoziCiavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla Skolskych rokov a podla registratirnych
znatiek so zachovanim &iselného poradia v ramei registratirnej znacky.

(4) SRRZ - RZ dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby splialo podmienky pre viestranni ochranu registratiry *

¥ § 17-25 vyhladky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zékona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zikonov



(5) PPC RR SRRZ — RZ pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
vyrad'ovania Specialnych druhov registratirnych zaznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaji aj Specidlne druhy zéznamov.

¢ 17
VyuZivanie registratiry

(1) Registratiru SRRZ - RZ (d'alej len “registratira™) mozu vyuzivat' &lenovia SRRZ - RZ pri
plneni pracovnych tloh urenych v uzneseni. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypoZzitiavanim, ako aj
vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutoiuje v stlade so zdkonom o ochrane osobnych Gdajov v
informaénych sytémoch.”

(3) Registratiiru mozno vyuzivat' len za podmienok vyludujacich poskodenie, znicenie alebo stratu
zaznamu alebo spisu.

CL18
¥ Nazeranie do spisov

(1) SRRZ- RZ umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov  zakonnym
zastupcom Slovenskej rady rodicovskych zdruzeni /dalej len SRRZ/ a inym pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebujii nazriet’ v svislosti s plnenim svojich tloh.

(2) SRRZ — RZ mdze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak
sa ich tykaji a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poZiadavky.

CL 19
Vypoziciavanie spisov

(1) Vypozitanie spisu mimo SRRZ —~ RZ moze povolit’ len predseda SRRZ - RZ. V takom
pripade sa vyhotovi reverz (vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Eislo spisu, vec, potet
listov, po¢et a druh priloh, identifikatné tidaje o Ziadatelovi a dovod vypoZi¢ania.

(2) Spisy sa spravidla poZi¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.”” . PPC VV
SRRZ ~ RZ kontroluje dodrziavanie vypoziénej lehoty: v oddvodnenych pripadoch méze so sihlasom
predsedu SRRZ — RZ lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu
tomu, Kto spis vratil. O vvpozi¢ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

ClL 20
Vydavanie vypisov a odpisoy

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov ziadatel'a, a
to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

? Zikon NR SR ¢ 42872002 7. 2 o ochrane osobnych udajov
" Napr, vyhliska NBU ¢. 45572001



; STVRTA CAST
Vyrad'ovanie spisov

CL 21

Ziasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorvch sa z registratiry
vyClefuj registratime zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia aposudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania sii vietky spisy, ktoré nie su potrebné na d'alSiu ¢innost’
SRRZ - RZ'" a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahria postdenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnuhodnotu, 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 urleny na znienie.

CL. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A" sa oznacuje registratirny zdznam, ktory ma trvala dokumentarnu hodnotu
podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’
anosi¢ zaznamu). Spisy oznadené znakom hodnoty “A™ st uréené na odovzdanie do trvalej archivnej
starostlivosti archivu,

(2) Znak hodnoty “A™ sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratumych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodeu rovnopis odoslaného
registratirmeho zaznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril,
sa vieobecne povazuji za registratire zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnat’
na vyradenie, ak uz nie si potrebné pre d'al3iu ¢innost’ SRRZ — RZ.

(3) Znak hodnoty “A™ je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je SRRZ — RZ
vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzicho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti SRRZ ~ RZ.

C1.23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registraturny plan SRRZ - RZ.

(2) Lehota ulozenia je potet S3kolskych rokov, polas ktorych SRRZ — RZ  potrebuje
registraturny zaznam pre svoju ¢innost’. Uréuje, po kolkych Skolskych rokoch od svojho uzatvorenia sa
spis stane predmetom vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota za¢ina plynat’ 1.9, Skolského
roku nasledujicom po Skolskom roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat' spis
ulozeny v registratirnom stredisku v pévodnom registratirmom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mdze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predizit’.
Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

"§ 19 ods. | zikona NR SR &, 395/2002 7, 7.



Cl. 24

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zidznamov

(I) SRRZ - RZ predklada navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy a Specidlne druhy
registratirych zaznamov (d'alej len “vyrad'ovanie spisov™) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmu byt’ dlhsie ako pit’ $kolskych rokov.'? Ak neddjde k dohode, lehotu urdi archiv,

(2) Predseda a podpredseda RR SRRZ - RZ désledne dbd, aby SRRZ - RZ zabezpecil
pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratimom
stredisku. .

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢iiuje v stlade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
Spisu.

(5) PPC  RR SRRZ zabezpedi vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie
z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty “A™ a osobitne pre
veeneé skupiny spisov bez znaku hodnoty “A™. Takto ¢leneny zoznam (vzor ¢. 4a a 4b) je usporiadany do
ro¢nikov podla Skolskych rokov a vecnych skupin podla registratimeho planu SRRZ - RZ s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna
skatula)."?

Cl.25
Nivrh na vyradenie spisov

(1) PPC RR SRRZ - RZ pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d'alej len
“navrh™) (vzor €. 5). Navrh schvaleny RR SRRZ - RZ zaeviduje spriavca registratiry v denniku. Origindl
sa spolu s prilohami (zoznamami) ddovzda archivu; képie si ponecha registraturne stredisko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivngj prehliadke mohli byt' pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloziek spisov
ozmacenych znakom hodnoty “A™ a spisov bez znaku hodnoty “A™ vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia
aj na prisludnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviiznost' na predchadzajiuce vyrad'ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati organizacii na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornt
archivnu prehliadku, posadi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maju trvalil dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej strarostlivosti a ktoré spisy
nemaji trvall dokumentirnu hodnotu a sit uréené na znicenie. "

(4) Znienie spisov sa uskuto&iiuje na vlastné naklady SRRZ - RZ.

2 § 18 ods, 3 zakona ¢. 395/2002 Z. 2.

7§ 11 ods. 2 a3 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. 2«

19§ 11 ods. 1 vyhladky MV SR & 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zikona NR SR &, 3952002 Z. z.

' §180ds. 1a§ 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zékona NR SR ¢&. 395/2002 Z, z.
§ 12 vyhiadky MV SR &, 62872002 Z. 2.



C1.26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyzna¢i v evidencii registratirneho strediska.

(2 SRRZ - RZ zabezpeti viestrann( ochranu spisov, ktoré boli postudené ako archivne dokumenty
do ctasu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v
registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti uloZené v'oznadenveh archivnych $katuliach protokoliarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho
archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov so znakom hodnoty “A™ vyhotoveného
SRRZ - RZ(vzor ¢. 6); jeho original mu odovzda.'* Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa
uskuto¢nuje na naklady SRRZ - RZ.

(4) Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

19§ 24 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR & 6282002 Z, 2.



Vzorc. 1

PREZENTACNA PECIATKA SRRZ ~ RZ pri §kole alebo Skolskom zariadeni /vypisat’
presny nazov/

Nazov SRRZ - RZ pri
Reg.dislo:
Ditum
Podacie ¢islo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

Vzor ¢.1.1

ZIADANKA NA VYDANIE ZAZNAMU Z REGISTRATURNEHO STREDISKA

\
Ukladacia znacka : Vybral / kto, kedy / : Ziadatel :
| cisasieiasrvbonasasiessvissabdsepbnerones’l | Aesaousesrisareaissnsnansssaninsacuaspanse:  [ravpnivinnavssnannnssusanswp e savasaanns
Zakladné ¢&islo spisu :
Zalozil / kto, kedy / : Podpis prevzatia :
Pocet listov :




SPISOVY OBAL

Vzor ¢é. 1.2

Zakladné &islo ¢

Predmet / vec :

Ukladacia
Znacka :

Skarta¢ny znak ,
Skartacna lehota :




Vzoré. 2

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nizov SRRZ - RZ pri....

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Skolsky roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)




Vzor¢. 3 D

REVERZ
Nazov SRRZ - RZ pri ...
Vase Cislo:
Nase Cislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozi¢ku 0d........ccceviiriiiiireninnas

Zaviizujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpe¢ne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za tym
ncelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zaviizujeme, Ze spis (zaznam) vratime organizacii v pévodnom
fyzickom stave. usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vritené dia: ...........c....... Vypoziéané difa...........cccoerennsee

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

OTGANIZACIS: ssiiimia avaias zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ..o Podpis: ..o

Pectiatka: Peciatka:



Vzor ¢. 4a

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY “A™ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok petiatky (alebo ndzov) SRRZ —RZ pri ...
Reg. ¢islo:

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnveh skupin registratarnych ziznamov so znakom hodnoty A"
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢ skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradove ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

/H - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor ¢ 4b
7OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) SRRZ —RZ pri ...

Reg. Cislo:
Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum
Zoznam vecnych skupin registratirych zaznamov bez znaku hodnoty "A”™
navrhnutych na vyradenie
.\
Por. RZ Nazov vecne) LU Rozpitie MnoZzstvo Poznamka
¢. skupiny rokov
Por. ¢. - poradové &islo
RZ - registratirna znacka
Veena skupina - nazov podla registratirneho planu
LU - lehota uloZenia
Mnozstvo - poéet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.



PRIL.C. 5
) VZOR ) )
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac zdhlavia listu povedcu registratury s uplnym nidzvom pdvodcu registratury a
aplnou adresou alebo odtlatok podlhovastej (napisovej) peciatky povodeu registratury

. *

nazov a adresa $tatneho archivu
* *

Vasg list ¢islo/zo dita Nage &islo Vybavuje/linka  prislusné mesto

Vec
Niavrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predlozenie

Podla §19 zikona ¢& 395/2002 Zz. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z ¢innosti

..........

.................................................................

(nazov pdovodcu registratiry)
ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym
DOLVAGKOIN s svesnvasinsspssininsspiganssspssscsssiusssmmreey
(nazov povodeu registratury)

Cismrokissas navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty "A" v poéte ....... poloziek z rokov

.............. odovzdat’ do .

............................

(nazov prislu$ného archivu)

2. zaznamy bez znaku hodnoty "A" v polte ..... poloziek z rokov
........ odovzdat’ na znicenie.

Registratirme zdznamy navrhnuté na vyradenie si uloZené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku
v registratirnom strediskul ...,
(nazov, adresa)

Vyhlasujeme, Ze vietkym registraturnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.



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

Ziadame preto o posudenie predloZzen¢ho ndavrhu na vyradenie registratirnych
ziznamov  so znakom hodnoty "A", ako aj registratirnych ziznamov bez znaku
hodnoty "A", ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych
zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty "A" navrhnutych na
vyradenie
Zoznam veenych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A" navrhnutych na
vyradenie

odtlacok peciatky
podpis

titul, meno a priezvisko
funkcia



Vzor¢. 6

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH

Z0O SRRZ — RZ pri $kole, alebo $kolskom zariadeni
$koly)DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Organizacia:

Organizagny utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Por.¢&. RZ Cislo spisu

ZH-LU Poznamka

Podpis

Vysvetlivky:

Por.¢.: poradové &islo

RZ: registraturna znacka \
ZH: znak hodnoty

L.U: lehota uloZenia

MnozZstvo: pocet fasciklov, balikov, Sanénov a pod.

................... Odovzdavajuci atvar

Podpis

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzickych stav, vyznadenie chybajucich

registratrnych znaciek vo vedenej skupine.



Vzor¢. 7

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,A* NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok podlhovastej /ndpisovej/ peciatky organizacie

Prilohak listu€.....oevvvvneens

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

Por.¢.
Poznamka

RZ  Nizov vecnej skupiny Rok ZH -LU MnoiZstvo

Vysvetlivky:

Por.¢.: poradové cilos

RZ: registratirna znacka

Nazov veenej skupiny: nazov podla registraturneho planu

Rok: rok uzatvorenia

ZH: znal: hodnoty

L.U: lehota ulozenia

Mnozstvo: poéet fasciklov, balikov, Sanénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu. fyzicky stav. vyznacenie chybajicich
registratirnych znaciek vo vedenej skupine.



Vzor ¢.8

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

Odlacok podlhovastej /napisovej/ peciatky organizacie
Y

Priloha k listu C..ovvvveviivnnens

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

Por.¢. RZ  Nizov veenej skupiny  Rok ZH - LU Mnozstvo Poznimka

Vysvetlivky

Por.¢.: poradové ¢islo

RZ: registraturna znacka

Nazov vecnej skupiny: nazov podla registratireho plianu

Rok: rok uzatvorenia

ZH: znak hodnoty

LU: lehota ulozenia

Mnozstvo: pocet fasciklov, balikov, Sanénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajucich
registraturnych znaciek vo vedenej skupine.



Vzor &9
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
Otlacok pq\dlhovastej /ndpisovej/ peciatky organizacie
Ministerstvo vnutra SR

nazov a adresa
prislusného $tatneho archivu

Vase ¢islo/zo dina Nase ¢islo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registraturnych zdznamov

- predloZenie

Podla § 19 zakona &, 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach a doplneni niektorych
zékonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z ¢innosti
.............................................. ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.
(ndzov povodcu registratiry),
Registratirne zaznamy usporiadané v siilade s Registratirnym poriadkom
(nazov povodcu registratiry)
AT ZoKU..iiiiiicveions navrhujeme vyradit’ takto:

l. zaznamy so znakom hodnoty ,A™ v polte ........... poloziek z rokov............ odovzdat’ do
(nazov prisludného archivu)
zaznamy bez znaku hodnoty . A™ v potte ............. poloziek z rokov............... odovzdat na
znicenie

rJ

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZené podl'a vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom SHEAISKU. oovceevamsessnnesenss
: (ndzov organizacie)
Vyhlasujeme. Ze vietkym Fegistratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na
svoju ¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predloZeného navrhu na vyradenie registratiirnych zazamov
so znakom hodnoty ,.,A™ ako aj registratimych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A", ktora
st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registraturnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie.

Prilohy:
Zoznam veenyeh skupin registratirnych zaznamov so znakom hoednoty ,,A™ navrhnutych na vyradenie
Zoznam veenych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A" navrhnutych na vyradenie.

Odtlatok peciatky, podpis
Titul, meno a priezvisko, funkcia



Dodatok €. 1
k registraturnemu poriadku

Zmena nazvu Skoly : Stredna odbornd $kola obchodu, sluZieb a rozvoja vidieka —
Kereskedelmi, Szolgaltatoipari és Vidékfejlesztési Szakkozépiskola, Dunajsky rad 138, 946 36
Kravany nad Dunajom

V Kravanoch nad Dunajom, dna 02.09.2018

Ing. Péter Varga
riaditel Skoly



