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Riaditel'ka Zakladnej $koly s materskou Skolou Kocovce 380 v stlade so

e zakonom ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorsich predpisov,

¢ vyhlaskou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach
vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni neskorSich
predpisov,

e vynosom Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch
pre elektronické informacné systémy na spravu registratiry V zneni neskorsich predpisov

vydava

registraturny poriadok, ktory zabezpecuje jednotny postup pri sprave registratury podla
osobitného predpisu! Vv pdsobnosti Zikladnej $koly s materskou $kolou, Kocovce 380,
i pre nasledovné pracoviska: Elokované pracovisko - Zakladna $kola s materskou Skolou,
Kocovce 380; gkolsk}'l klub deti, Kocovce 380, ako sucast’ Zakladnej Skoly, Kocovce 380;
Skolska jedalen, Koovce 380, ako sucast’ Zakladnej $koly, Koovce 380; Vydajna §kolska
jedalen, Kocovcee 380, ako sucast’ Zakladnej Skoly, Kocovce 380 (dalej ,,Skola®).

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Skoly pri sprave registratury, a to najmé pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a Spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov. Sucastou registratrneho poriadku je registratirny plan Skoly (Priloha
¢. 1).

(2) Na registratiirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vseobecne zaviazné
pravne predpisy a interné predpisy, d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych zaznamov* sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahujii primeranym spdsobom.?

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

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

1§ 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

>Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov, vyhlaska Ministerstva $kolstva SR ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch a nalezitostiach

vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane ich evidencie a uloZenia.

7S s MS Ko&ovce 4 Registraturny poriadok



(5) Skola spravuje registrataru 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
a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel §3k01y. V pripade potreby Skola pristipi k rekonstrukcii spisu podla osobitného
predpisu.

(6) Administrativny zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného
zaradenia protokolarne odovzda nadriadenému spisy a evidenc¢né pomocky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov $koly vykonava
prislugny archivny organ — Statny archiv v Tren&ine.*

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov zaznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry Skoly. Stucast'ou spravy
registratury je aj priprava registratiirneho poriadku a registraturneho planu.

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

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

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

(5) Registratura je stubor vsetkych registratiirnych zdznamov pochadzajtcich z ¢innosti Skoly a
vSetkych zdznamov Skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo

im pridelené ¢islo spisu. Sti€ast'ou registratury je aj registratiirny dennik.

(6) Registratirny dennik je zakladna eviden¢na pomocka spravy registratury. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na iradné vybavenie.
(8) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.
(9) Registratirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.

Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov
4§ 24a zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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(10) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo
skupinu spisov.

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

CL3
Prijimanie zasielok

(1) Prijimanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronickd schranka nie je prepojend s pocitacovou
aplikaciou na spravu registratary.

(3) Prijaty elektronicky zaznam sa uklada v elektronickej schranke v takom tvare, v akom bol
doruceny. Elektronické zasielky dorucené do elektronickej schranky skoly prijima riaditel
Skoly a nim poverend administrativna pracovnicka. Po otvoreni schranky sa podanie prevedie

do listinnej podoby.

(4) Skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch .pdf, .doc, .xIs., jpeg, rtf. Skola
skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost’ zobrazenia doruceného elektronického
zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky
zdznam pouZzivatel'sky zrozumiteI'nym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a,
Skola o tom odosielatel'a informuje.

(5) Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak s adresované
Skole. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky
na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

(6) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a
evidencie na supiske poSty a neporusenost’ obalov zésielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podévanie a dodavanie zésielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie
upravuju postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom.

Cl 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,

5§ 1az§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z.
z., ktorou sa meni a doplia vyhlagka Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
6§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
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b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi Skoly (napr.
ckonomka, veduca Skolskej jedalne), ktory vedie ich evidenciu (napr. doslé faktary, actovné
zaznamy),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené, to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zasielky, zasielky, na
ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditelovi Skoly, zasielky,
ktoré nie su adresované Skole; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacne;j
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuldciu v sulade
s ustanoveniami tohto predpisu.

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

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a 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’ $koly alebo
nim povereny zamestnanec.

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

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1is§i od podacej peciatky
postového podniku na obélke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doru¢ent na navratku.

(8) Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urcena na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.

(9) Ak skola alebo jej zriadovatel zabezpecuje prijem zasielok adresovanych skole
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo
elektronickych sluzieb, moze vysledky overenia prijatého elektronického zdznamu vyuzit' pre
ucely elektronického informac¢ného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia
platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy
alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratary (upravit’
podl'a podmienok §koly). Doruc¢ena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

(10) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavézné

predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.
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CL5
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

(2) Prijaty elektronicky zdznam sa oznaci ¢islom zaznamu a ¢islom spisu. MozZe sa previest’
do listinnej podoby, ¢im vznikne neelektronicka kopia elektronického registratirneho
zaznamu. Prijaty neelektronicky zdznam sa oznaci evidenénym c¢islom zdznamu, ¢islom spisu
a odtlackom prezentacnej peciatky.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlac¢i prezentacnu
peciatku, ktorej vzor tvori Prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky
vyzna¢i datum dorucenia, Cislo spisu, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
pocet priloh a evidenéné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidoval do registratiirneho dennika.

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

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zadznam je uréeny 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 obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatelovi.

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

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel’'ovi vytlacené.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd kopia, oznacdi sa
Vv pravom hornom rohu slovom ,kopia“, pod ktorym sa wuvedie Ccislo poévodného
elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie (U¢tovnej evidencie,
personalnej evidencie). Kopia sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

(9) Pri odovzdavani zaznamov spracovatel'ovi vyznaci nadriadeny pokyny prostrednictvom
pokynového listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam
podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratirneho dennika.

CL6
Evidovanie zdiznamov a spisov prostrednictvom pocitacovej aplikacie

(1) Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom pocitacovej aplikéacie upravuje osobitny predpis®.

(2) Skola vedie evidenciu zdznamov aspisov prostrednictvom poéitaovej aplikacie
s produktovym oznac¢enim URBIS, modul Administrativa, verzia 15.04.

7§ 6 a § 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
8§ 7 a § 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov
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(3) Evidovanie zaznamov a spisov Skola zabezpeCuje v jednom registratirnom denniku.
Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

(4) Skola d’alej vyuZiva na evidovanie ziznamov a spisov agendové systémy a osobitné

systematické evidencie:

a) URBIS — moduly podvojné G¢tovnictvo, majetok, personalistika, mzdy, administrativa,
(MADE spol. s r.0., Banska Bystrica) - prepojené s registraturnym dennikom

b) aSc Agenda, Applied Software Consultants, s.r.o., Bratislava — ¢iastocne prepojené
S registraturnym dennikom

c) Skolska jedalei, (SOFT-GL s.r.0., Kogice) - neprepojené s registratirnym dennikom

d) Evidencie rozhodnuti

e) Evidencia st'aznosti

(5) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec. V
registratirnom denniku vedenom v poéitadovej aplikacii sa vypiiaju udaje: ¢islo zdznamu
(generované systémom), Cislo spisu (generované systémom), typ zaznamu, forma dorucenia,
datum dorucenia, vec, adresat, prijimatel, pocet priloh, meno spracovatela, registratiirna
znacka, znak hodnoty, lehota uloZenia, udaje o spdsobe vybavenia, datum vybavenia
a uzatvorenia spisu, miesto uloZenia spisu.

(6) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu
a poradové Cislo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost’ elektronického zaznamu sa
Vv evidencii vyznacuje udelenim priznaku ,,E*, ktory administrativny zamestnanec vyznaci
Vv obsahu spisu rucne. V pripade elektronického spisu sa osobitost’ vyjadruje slovnym
vyjadrenim ,.elektronicky” v poznamke daného spisu vramci aplikdacie URBIS, po
vyhotoveni ro¢ného zoznamu spisov sa pouzije v danom riadku na oznacenie elektronického
spisu priznak ,,E“. Poc¢itatova aplikédcia zaznamendva historiu zdznamu.

(7) Ur¢ené druhy zaznamov sa po zaevidovani mézu naskenovat’ a vlozit' ako elektronické
kopie do pocitacovej aplikacie. O potrebe skenovania rozhodne administrativny zamestnanec
povereny evidovanim zadznamov a spisov prostrednictvom pocitacovej aplikacie.

(8) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy dorucené $kole a ich vybavenia, ako aj
z4dznamy vznikajuce z vlastného podnetu Skoly a interné zdznamy.

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

(10) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim
registratirneho dennika avytla¢i sa. Rocny zoznam spisov vyhotovuje administrativny
Zzamestnanec.

(11) Skola zaklada osobny spis dietata pri jeho néastupe. Pridelené &islo osobného spisu
dietat’a je Cislo z registratirneho dennika doplnené o ¢islo z prisluSnej evidencie rozhodnuti
napr. ZSKoc2020/000123/101 a je nemenné pocas celej doby dochadzky dietat’a do materskej
Skoly. VSetky zédznamy, patriace do osobného spisu dietata sa eviduji v ramci tohto spisu
prostrednictvom tlaciva ,,obsah spisu®, ktoré sa vedie pocas celej doby dochadzky dietat’a
do materskej skoly. Osobné spisy deti vedie zastupkyna pre matersku skolu.
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ClL7
Tvorba spisu v pocitaovej aplikacii

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
(2) Skola tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu. Spisovy obal je
neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratirne zédznamy
spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje: nazov Skoly, Cislo spisu,
registraturna znacka (,,RZ*), znak hodnoty (,,ZH) a lehota uloZenia (,,LU*), vec (oznacenie
veci spisu), daitum evidencie, meno spracovatel’a a datum uzatvorenia spisu.

(4) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registraturneho zdznamu do existujiceho spisu alebo
otvorenie nového mdze vykonat’ aj administrativny zamestnanec.

(5) Administrativny zamestnanec, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku,
lehotu ulozenia aznak hodnoty podla registratuirneho planu Skoly; pre neelektronicky
a kombinovany spis vytlaci z poc¢itacovej aplikacie spisovy obal.

(6) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do poésobnosti skoly,

b) obsahujiicemu informacie ddlezité pre innost Skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

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

(7) Cislo spisu obsahuje oznacenie $koly, rok a poradové ¢&islo zevidencie spisov
(registratarny dennik, agendové systémy, osobitné systematické evidencie). Vzorovy priklad
—,,ZSKo0c2020/000001°. Pre registratirne zaznamy evidované v elektronickych agendovych
systémoch plati osobitna skladba ¢isla spisu vratane priznakov v zavislosti od pouZzivaného
systému. Osobné spisy zamestnancov su vedené pod osobnym c¢islom, ktoré je generované
programom URBIS.

(8) Registraturne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v pocitacovej aplikdcii vytvara automatizovane.
Po uzatvoreni neelektronického a kombinovaného spisu sa obsah spisu zo systému vytlaci
a vlozi do prislusného spisového obalu.

(9) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
V pocitacovej aplikacii prideluje nové cislo spisu automaticky pri otvoreni nového

registraturneho dennika.

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

9§ 11 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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(18
Obeh zaznamov

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

CL9
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.°

(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje
a) registratirnym zédznamom,

b) odstapenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zdznamom.

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl'a platnych technickych
noriem alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie

(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 udaje vyznaéi aj v evidencii spisov.!?

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ doloZka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, Skola ju pripaja odtlackom peciatky na prvi
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 vykonateI'nosti rozhodnutia.
DoloZzku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Skoly, ktory ju pripojil
a uvedie den, v ktorom tak urobil. Prip4janie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.13 Elektronicky
registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registraturny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na ustrednom portali verejnej spravy.

(7) Spracovatel' sa nesmie podiel'at na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zdujem os6b jemu blizkych alebo o0sob, s ktorymi je

108 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
USTN 01 6910 Pravidld pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
128 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z.
13§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. 0 elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.

7S s MS Ko&ovce 11 Registraturny poriadok



V blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny
na vybavenie, upozorni na to riaditel’a Skoly, ktory urc¢i iného spracovatel’a.

(8) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti $koly, odstpi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo organizicii.
Odosiclatel'a o tomto postupe informuje.

(9) Riaditel’ Skoly skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moze realizovat prostrednictvom
pocitacovej aplikacie.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel vyzna&i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi

obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a ditum uzatvorenia spisu.

(11) Spracovatel’ méze mat’ U seba iba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy nevyhnutné pre
jeho pracovnu ¢innost’ po dobu 5 rokov.

C1. 10
Pouzivanie peciatok
(1) Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'*

(2) Skola pouziva podlhovasti (napisovi1) peciatku, ktor na registratrnych zaznamoch odtlaca
modrou farbou. Okrahlu peciatku so Statnym znakom odtlaca cervenou farbou.

(3) 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 tradnom styku.

(4) Elektronicky registratirny zédznam ani jeho neelektronicktl kopiu $kola odtlackom uradnej
peciatky neoznacuje

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.™

(2) Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ Skoly alebo jeho zéstupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

(3) Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.
(4) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiiceho sa vytlacia. Ak neelektronicky

zaznam v nepritomnosti riaditel’a Skoly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku
,»V z.” (v zastipeni).

148 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
158 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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(5) Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd casova peciatka. K internému elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

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

(7) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registraturny zaznam za vytlaenym menom a priezviskom nadriadeného skratka "v. r."
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zdznamu.

ClL 12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.*®

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku) alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.
Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny Skolou pri vykone verejnej moci moze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu
VvV podobe elektronického formuléra. Prilohy elektronického registratirneho zédznamu Skola
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

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

(4) Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (doru¢enku) a strne zasielky sa
zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné
zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

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

(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe
po preukazani jej osobnej totoZnosti obCianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho
zdznamu alebo na dorutovacom listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom
prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

188 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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C1. 13
Registratiirny plan

(1) Registratirny plan usporadava registraturu Skoly do vecnych skupin podla 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. Sklada sa z abecednej skratky
alebo 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 plén a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec $koly v spolupraci
s archivom.

Cl. 14
Registratiira Skoly

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.t’

(2) Elektronicky registratiirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickej schranke
Skoly vo formate, v akom bol doruceny.

(3) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho
uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej schranke skoly,

b) neelektronicky spis v priruéne;j registrature a registratirnom stredisku'®,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho -elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju
Vv elektronickej schranke a jeho neelektronické registratiirne zdznamy sa ukladaju v prirucne;j
registratire a registratirnom stredisku.

(5) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju Stitkom s nazvom
Skoly, ndzvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registrature premiestiuju
do registratirneho strediska.

(7) Do prepojenia elektronickej schranky s pocitacovou aplikaciou $kola neelektronick kopiu
elektronického registratirneho zaznamu ukladd v prirucnej registratire alebo Vv registratirnom
stredisku.

178 18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

18§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
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CL 15
Registratirne stredisko

(1) Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.*®

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

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

(4) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby spiiialo podmienky pre viestrannu ochranu registratiiry.?

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

(6) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zaznamov.

Cl. 16
Pristup k registrature

(1) Pristup k registratre upravuje osobitny predpis.21

(2) Pristup k spisom ulozenym v priru¢nej registrature alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom $koly umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
V pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoziciavaja spravidla na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZzicaného spisu podpisom na vypozZi¢nom listku. Vypozicny listok sa vypliiuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto
vypoZzi¢aného spisu.

(4) Skola umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Skola
moze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozic€anie spisu mimo Skolu moéze povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa vyhotovi
reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléaroch a uvedie sa v flom ¢islo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifikatné udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a
elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

198 20 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

20§ 17 az 25 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov

21§ 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov zneni neskorsich predpisov
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(6) Administrativny zamestnanec vedie o0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoziCania; po vrateni spisu odovzda koépiu vypozi¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil.

(7) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
Z registratirneho zaznamu a kopiu registraturneho zdznamu za thradu nékladov a osvedcuje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; $kolou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaju original registratirneho zdznamu.?? V pripade, Ze material na ziadost' opravnenej
osoby bude v rozsahu viac ako 5 stran, Siesta a kazda d’alSia strana materialu bude spoplatnena
cenou 25 centov za stranu.

CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZzenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ $koly?>
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ze

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratlry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratury je ur¢eny na znicenie.

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

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty , A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie si potrebné
pre d’al$iu ¢innost’ Skoly.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zaéina plynat’ 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.?®

22§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢&. 326/2008 Z. z.
23§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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C1. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
registratirnych ziznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej cinnosti Skola
predklada archivnemu organu minimalne raz za pit rokov.?®

(2) Riaditel’ skoly dosledne dba, aby Skola zabezpecila pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

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

C1.20
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 (portdl MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

(4) Archivny orgéan postdi navrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajice vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MoZe
vykonat' odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maji trvali dokumentdrnu hodnotu a s urcené
do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a su
uréené na znicenie?’

2§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
2§ 18 az § 22 zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
27§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona & 395/2002 Z. z., § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.
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Cl. 21
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 ukladaji
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory 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 S$kola postupuje podla pokynov

archivneho orgénu.

Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach Skoly vécSieho rozsahu alebo
pri zmene jej posobnosti.
C1.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.31

(2) Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii $kola vedie spravidla
bez vyuZitia pocitacovej aplikacie, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradnd 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 dopiia 0 skratku ,MS“ oddeleného
od roku pomlckou.

288 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z. § 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2§14a vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
30§ 22 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
31§ 24 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Cl 24
Zavereéné ustanovenia

(1) Tento Registratirny poriadok je vedeny v registratire pod cCislom spisu
ZSKoc2020/000182 z 24.09. 2020

(2) Tento Registraturny poriadok bol schvaleny Statnym archivom v Trenéine diia
29. 09. 2020 pod ¢islom SATN-2020/000019-004 a nadobuda ucinnost’ 1.0ktébra 2020.

(3) Nadobudnutim ucinnosti tohto Registratirneho poriadku straca platnost’ Registraturny
poriadok a registraturny plan Zakladnej $koly s materskou Skolou Kocovce zo dna 26. 04.
2016

V Kocovciach, 24. septembra 2020

Mgr. Janka Kraj¢iova
riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢. 1

Registratirny plan Skoly

Znak
Registratiurna hodnoty -
zna¢ka Nazov vecnej skupiny Lehota
RZ uloZenia
ZH- LU
V VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia $kolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy skoly A-10
VvC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna kore$pondencia 3
VG Spristupnenie informacii v sulade so zdkonom o slobodnom pristupe
k informaciam
VGl Poskytnutie informacie )
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
\4 Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, oznamenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov A-10
VO Dokumentacia k vyradovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratarneho strediska) (po V;,I;aden{
spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\AY) Statistika
VV1 Roc¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
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A Agenda riadenia
Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) v Zﬁ§eni)
AB Statut A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny poriadok, AD
AC bezpecnostny poriadok, registraturny poriadok, smernice, pokyny) (po strate
P yP - 1e8 yP i > P y platnosti)

AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riaditel'a A-5
AE2 Pedagogicka rada A-5
AE3 Rodicovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AES5 Predmetova komisia 5
AEG Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a

Al2 Hospita¢ny zaznam 5
Al Skolska in$pekcia a $tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5

C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
CA3 Doklady o pracovnej urazovosti z hl'adiska nahrad $kéd sposobenych na 5

zdravi
CA4 Statistické vykazy o Grazovosti ziakov 5
CAS5 Zaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zdznamy z presetrenia t'azkych 5
a smrtelnych Grazov

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5

cD Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok, 5
kniha in$truktazi o BOZP

CE Dokumentacia BOZP

CO Civilna obrana

E Publika¢na ¢innost’

EA ‘ Propagacéné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku $kole A
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EB Casopisy vydané $kolou alebo §kolskym zariadenim a V’;;féok)
EC Kronika $koly A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 10
GA3 Zmeny, rozpoCtové opatrenia 10
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Financ¢na kontrola 10
GU Ugtovnictvo
GuU1 Vykazy 10
GU2 Uétovné doklady .(Vfalftﬁry, platobné poukazy, interné doklady bankové 10
doklady, pokladni¢né doklady)
GU3 Mzdy
GuU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne 10
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
a7l Kiupne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo, 0 dotaciach, 10
0 sponzorstve, darovacie a iné
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie 10
LB Budovy (vlastné)
A
(po zruseni
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia skoly alebo
skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5
LD Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky
a motorovych vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia )
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
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LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
LF5 Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny, ¢asopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a ina technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocné evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Evidencia 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 )
LK3 Udelenie a odnatie koncesie )
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy
LP2 Likvidacia skody
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, menovaci dekrét,... (od n;(?denia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktary a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochéadzka, evidencia pracovného casu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 50
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Pl Starostlivost’ 0 zamestnanca (zivotné jubiled, rekreacie,...) 5
P] Dohody (o vykonani préce, o brigddnickej ¢innosti) — od r. 2013 stcast’
osobného spisu
PJ1 s odvodmi na déchodok do SP 70
(od narodenia)
PJ2 bez odvodov na déchodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
R Materské Skoly
RA Osobny spis dietata 10
RB Prihlagky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijati, neprijati dietata do MS 5
RC Rozhodnutia o preruSeni dochadzky diet’at’a 5
RD Dochadzka dietata 3
RE Splnomocnenie rodicov o prevzati dietat’a 2
RF Potvrdenia o bezinfek¢nosti diet'at’a 5
RG Zaznamy o det'och (pedagogicka diagnostika - charakteristika diet'at’a) 5
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
SB Triedny vykaz (od ngc?denia)
SC Katalogovy list Ziaka (od ngg)denia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany A-10
SD2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-20
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SM Rozvrh hodin )
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sut'aze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SQ Povinne volite'né predmety 5
SR Ugelové cvigenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedcenia
ST1 Neprevzaté vysvedcenia
ST2 Nostrifikacia
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ST3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
suU Poukazy
SuU1l Vzdelavacie poukazy
SuU2 Kultarne poukazy
SX Skolsky klub deti (triedna kniha, prehl'ad)
T Skolské stravovanie
TA Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz stravovanych 5
0s0b)
B 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 — instalacia, licencie, udrzba
YS Skolenia a seminare
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamacie
z Ziacke veci
ZA Dokumentacia Ziaka
5
ZA2 Navrh na prijatie ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami | (po ukonceni
Stadia)
20
Zdravotny zaznam ziaka, sprava zo psychologického alebo (od posledného
ZA3 ., L, . . poskytnutia
$pecialnopedagogického vySetrenia Zdravotne]
starostlivosti)
5
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu (po ukonceni
Stadia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individudlne zaclenené¢ho 5
ZA5 Siak (po ukonceni
Ziaka Stadia)
Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (al'avy z dochadzky,
ZB o o 5
ospravedlnenky, nedbala dochadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
ZD Trestné Ciny ziakov, Skody spdsobené Ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
ZF Stadium Ziaka v zahrani¢i (po ukondeni
stadia)
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ZG Zahrani¢ni Studenti
ZH Prerusenie §tudia, individualny Studijny plan
Zl Vylucenie zo studia 10
Z) Pisomné prace ziakov do ;{korr;izma
ZK Zaujmové utvary, krazky 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
ZM Stipendia 10
Z0 Monitoring
ZP Prestupy ziakov
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Priloha ¢. 2

Prezenta¢na peciatka

Zakladna Skola s materskou Skolou
Kocéovce 380
Datum: RZ: ZH - LU:
Podacie Cislo
dislo: spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:
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Priloha ¢. 3

Obsah spisu
OBSAH SPISU
Zékladna $kola s materskou $kolou
¢. 380, 916 31 Kocovce
Vec: Ziadost o dotéciu $kolné MS Cislo spisu:ZSKoc-52016/00001
e — ~ lotet |Dsm |sposap
zazn. | orui‘.en!al adresat Vec | priloh vybavenia :vybavenia
| odoslania - SO 1 it 5 | T

1001 [17.05.2016 | Obec Kotovee
‘ 91631 Kotovce

| diadost o dotciu Skolné M§ 112016 | TZI.D%.ZUIH \

— = | —

Vyhotovil:
Diia: 31.05.2016
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Priloha ¢. 4

Spisovy obal

Zdkladna skola s materskou $kolou Ko&ovce Koéovce
€. 380, 916 31 Kocéovce

Cislo spisu: ZSKoc-S2016/00001 Ukladaci znak: VF3
Skartaény znak: V - 3

SPISOVY OBAL

VEC: Ziadost o dotéciu skolné MS

Doslo od: Obec Ko&ovce

91631 Kodovce

Datum evidencie: 17.05.2016
Vybavuje: Eva Hornagkova
Vybavené diia: 26.05.2016
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Priloha €. 5

Stitok s identifikaénymi idajmi

Zakladna Skola s materskou $kolou
Koc¢ovce 380

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)
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Priloha €. 6

Vypoziény listok

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

Pocet listov:

7S s MS Ko&ovce 32 Registraturny poriadok



Priloha ¢. 7

Reverz

Zakladna Skola s materskou Skolou
Koéovce 380

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako VypoZicku od.........ccecevveriiiiiiiiiiniiiicninns
Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpe¢ne ulozeny a pouzity len v tiradnych miestnostiach a za
tym Géelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia: .........cccevevennene.
Meno a priezvisko Meno a priezvisko
administrativneho zamestnanca: zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
PodpIS: oo POdPIS: oo
Peciatka: Peciatka:
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Priloha €. 8

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

KOCOVCE Ziakladna $kola s materskou Skolou, Ko¢ovce 380, 916 31 Kocovce

Statny archiv v Trenéine
KozZusnicka 915/1
911 05 Trenc¢in

Vas list ¢islo/zo diia Nase Cislo Vybavuje Kocovce

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych ziznamov - predloZenie

v

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti  Zakladnej Skoly s materskou skolou, Kocovce 380, ktoré uvadzame V pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
...................................... €. evveeeveenne. Zz TOKU ... navrhujeme vyradit takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na zniCenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku Zakladnej Skoly s
materskou Skolou, Kocovce 380.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so

znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
riaditel’ Skoly
Telefon / fax: E - mail: Internet: ICO:
032 -7798 120 riaditel @zskocovce.sk http:// www.zssmskocovce.edupage.org 36125288
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Priloha ¢. 9

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A“

navrhnutych na vyradenie

Zakladna §kola s materskou §kolou, Kocovce 380, 916 31 Kocovce

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Cislo polozky)

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

ZS s MS Koc&ovece

- nazov podl’a registratarneho planu

-znak hodnoty

-lehota ulozenia

-pocet fasciklov, balikov a podobne

-napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 10

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,, A%

navrhnutych na vyradenie

ZAakladna $kola s materskou $kolou, Kocovce 380, 916 31 Kocovce

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

ZS s MS Koc&ovece

- nazov podl’a registratirneho planu

-lehota ulozenia

-pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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