Cislo predpisu:  1/2026
Nariadenie ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka
v/vo Vrbovke
z 29. 05. 2026
o registratiurnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri  sprave registratiry podla osobitného predpisu!
v posobnosti ZS Kéalméana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka (dalej len ,,8kola®) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratrny poriadok ustanovuje postup Skoly pri sprdve registratury, ato najma
pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sti€astou registratirneho poriadku je registraturny plan Skoly, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne zavdzné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych zdznamov*)
(napr. pedagogicka dokumenticia, uctovné zdznamy, zaznamy persondlnej agendy) sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym sposobom.?

(3) Riaditel' skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali ustanovenia
registraturneho poriadku.

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

(5) Skola spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zdpisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych doésledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob
nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel’ Skoly. V pripade potreby Skola pristapi k rekonstrukcii spisu podla osobitného
predpisu.’

' § 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov.

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

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.



(6) Zamestnanec pri skoneni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a evidencné pomdcky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov Skoly vykonava
Statny archiv v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv Velky Krti§ (d’alej len ,,archiv<).*

(8) Skola vykonava transformaciu registratirnych zaznamov (dalej len ,transformacia“)
podl'a osobitného predpisu’. Transformaciu vykona takym spdsobom®, ktory zabezpeci
poziadavky na hodnovernost’ transformovaného registratirneho zaznamu.

Cl.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely 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. Stcast'ou spravy
registratury je aj priprava registratiirneho poriadku a registraturneho planu.

(2) Zésielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.

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

(4) Registratirny zaznam je informécia, ktora skola zaevidovala v registratirnom denniku.
(5) Elektronicky registraturny zdznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory Skola uchovdva na datovom nosi¢i, prenasa alebo spractiva pomocou technickych

prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

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

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

(8) Registrattira je subor vSetkych registraturnych zdznamov evidovanych Skolou.

(9) Registratirny dennik je zékladna evidennd pomocka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

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

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované

4§24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.
5 § 16b ods. 2 az 4 zakona €. 395/2002 Z. z.
6 § 16b ods. 6 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.



zdznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vzt'ahuju primeranym spdsobom, vratane ich
zaevidovania v registratirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na uradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zdznam obsahujlci informéciu o spdsobe vybavenia podania.

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

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

(16) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochraiiujii uzatvorené spisy Skoly do
uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

(17) Transformécia registratirneho zaznamu je zmena podoby registratirneho zaznamu pri
jeho spracovani u povodcu registratiry z neelektronického registratirneho zaznamu na
elektronicky registratirny zaznam, z elektronického registratirneho zdznamu na
neelektronicky registratirny zdznam, alebo zmena formatu elektronického registratirneho
zaznamu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

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

(3) Skola prijima elektronické zasielky vo vietkych datovych formatoch. Skola skontroluje
obsah, format, bezpecnost a moZnost zobrazenia doruceného elektronického zaznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky zdznam
pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, $kola o tom
odosielatel’a informuje.

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

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



Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis. ®

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zésielky, ktoré boli Skole dorucené
prostrednictvom postového podniku, kuriérskej sluzby alebo podania doru¢ené osobne, ak st
adresované skole. Na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacne;j
peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele
dorudenky podla predtlade. Skola prijima aj transformované zaznamy (napr. listinny
rovnopis, zaru¢enu konverziu, kopiu); takto prijaté zaznamy nemoze d’alej transformovat’.’

(3) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podla
evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok podatelna reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v
postovom styku a sposob ich reklamécie upravuji posStové podmienky vydané poStovym
podnikom.

(4) Prevzatie zésielky, ktorti ziadatel' podal osobne, moze administrativny zamestnanec
potvrdit’ odtlackom prezentacnej peciatky na koOpii zaznamu alebo na prednom diele
dorucenky podl'a predtlace.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis. '

(2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria apridelia priamo ur€enému zamestnancovi Skoly na dalSie
spracovanie

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola doru¢ena
prostrednictvom elektronickej schranky,

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

(3) Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické:

a) sukromné zasielky,

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

c) zasielky adresované riaditel'ovi skoly,

d) zésielky, ktoré nie st adresované Skole.

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

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

8§ 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
9§ 16b ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
10°8 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je
zésielka urcena, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

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

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

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doruc¢enu na néavratku,

(8) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataldégy, vSeobecne zavidzné
predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

CL 6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznagovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.'!

(2) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentanu
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlatkom prezentacnej pecCiatky sa
oznauje aj neelektronicky zdznam vzniknuty zaruéenou konverziou'? z pdvodného
elektronického zdznamu. Prezentacna pecCiatka sa odtla¢a spravidla v hornej Casti 'avej strany
zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh a evidenéné C¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratirneho dennika. Dalsie udaje do odtla¢ku prezentagnej pediatky vpise spracovatel’.

(3) K transformacii zdznamu moze $kola pristipit’ aZ po jeho prijati, oznaceni a zaevidovani.
Transformaciu vykondva administrativny zamestnanec, spracovatel alebo iny povereny
zamestnanec.

(4) Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
priloZena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda spracovatelovi.

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

1§ 6 a 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
12.§ 35 a § 36 zakona o e-Governmente.



(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonévacie protokol, sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadne;j
strane.

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

(8) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom ,koépia“, datumom prijatia a identifikatormi povodného
prijatého elektronického zadznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Takto
vytvorena kopia prijatého elektronického zaznamu sa povazuje za transformovany
registraturny zaznam a odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznaci.

(9) Po vykonani zépisov v denniku odovzda administrativny zamestnanec zdznamy riaditel'ovi
Skoly, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré¢ prevzal.

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

CL7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.'?

(2) Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Na kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registratirny dennik, ktory sa
oznaci nazvom $koly a rokom. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny dein roka.
Registratirny dennik sa uzatvara zépisom ,,Uzatvorené Cislom®, pripoji sa datum, odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho
zamestnanca utvaru. Ak sa v registratirnom denniku pouzZivaju skratky a rozliSovacie znaky,
uvedie sa na jeho poslednej, zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

(4) Skola d’alej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy —

e Pedagogicka agenda (e-Skola) — evidencia Ziakov, tried, klasifikicie, dochadzky,
katalogovych listov a d’alSej pedagogickej dokumentacie; identifikacia prostrednictvom ID
Ziaka.

¢ Evidencia osobnych spisov Ziakov — vedenie osobnej dokumentacie ziakov; identifikacia
prostrednictvom ID Ziaka.

13§ 7 a9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



¢ Personilna agenda — evidencia osobnych spisov zamestnancov, pracovnych zmlav a
d’alSej pracovnopravnej dokumentacie; identifikacia prostrednictvom osobného ¢isla
zamestnanca.

e Mzdova agenda — evidencia mzdovych dokladov a vyplatnych podkladov; identifikacia
prostrednictvom osobného ¢isla zamestnanca.

e Ekonomicka agenda — evidencia faktur, objedndvok, zmlav a a¢tovnych dokladov;
vyuziva sa osobitnd ¢iselné rada spisov podl'a internych predpisov Skoly.

¢ Evidencia Ziadosti podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam — oznacenie ,,211¢.

e Evidencia st’aznosti — oznacenie ,,St’.%.

e Evidencia Skolskych tirazov — oznacenie ,,Ur.«.

e Evidencia zmluv — oznacenie ,,Zm.*.

¢ Evidencia projektov a grantov — oznacenie ,,Proj.*.

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

(6) Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, ze zdznam ma Uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) V registratirnom denniku sa vypliiaji vSetky udaje podla predtlade. Chybny zapis sa
Skrtne takym sposobom, aby zostal ¢itatelny.

(8) Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tladive
s oznacenim ,,Obsah spisu®, ktoré¢ho vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddeliteI'nou
stast’ou spisu.

(9) Prvy registraturny zadznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapiSe
do obsahu spisu bez uvedenia poradového Cisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje
v poradi druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podciarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,,Uzatvorené dna....,
pocet listov...., spracoval.... .

(10) Cislo zdznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznacenia Skoly doplnené o poradové Cislo
z4dznamu z obsahu spisu.

(11) Ak spis obsahuje transformovany registratirny zaznam, v obsahu spisu sa v stipci
,Forma origindlu zdznamu* doplni skratka ,, TRZ*.

CL8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratury

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.?’

(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registraturneho zdznamu do existujiiceho spisu alebo

otvorenie nového moéze vykonat aj iny povereny zamestnanec Skoly (administrativny
zamestnanec).



(4) Do spisu sa zaklada aj transformovany registratirny zdznam; to neplati, ak je v spise
zalozeny povodny registratirny zaznam, z ktorého bol transformovany registratirny zdznam
vytvoreny.

(5) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podrla registratirneho planu skoly, tieto udaje sa vyznacia pri otvoreni spisu aj
v registratirnom denniku, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo ,,Obsah spisu®.

(6) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zadznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti skoly,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost’ Skoly,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému Skole, ale nepatriacemu do jej posobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti Skoly.

(7) Cislo spisu obsahuje oznagenie $koly, poradové &islo z registratirneho dennika alebo inej
evidencie a rok.

(8) Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zédznamy spolu s prilohami a obsah spisu, jeho vzor tvori prilohu €. 4 tohto
predpisu.

(9) Registratirne zdznamy 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 vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do
nasledujticeho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(10) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v Skole, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
jeho Cislo sa stava Cislom spisu. Nové Cislo spisu vyznaci na pévodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyznac¢i v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce
¢islo, nasledujuce ¢islo).

(11) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

CL9
Spisova zlozka

(1) Spis sa mozZe stat’ spisovou zloZkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol'ko rokov alebo je to z procesného hl'adiska ucelné. Podmienkou vedenia
spisovej zIoZKy je jej oznacenie osobitnym identifikatorom?’.

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

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

(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie Skoly, poradové ¢islo z evidencie agendového



informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacCenie konkrétnej
agendy; moze obsahovat’ aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznacenie Utvaru.

(5) Vsetky zaznamy patriace do spisove]j zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky*. Obsah
zlozky moze byt vytvarany agendovym informacnym systémom automatizovane.

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

(7) Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov vyradenia.
(8) Do spisovej zlozky skola zaklada transformovany registratirny zdznam podla ¢l. 11 ods. 4

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl. 10
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.!*

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

b) postupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom.

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecni ajazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku

vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych
15

noriem .

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’a Skoly voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec Gstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zadznam na podani alebo vyhotovi
uradny zédznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, idaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyznaci aj v evidencii spisov.'¢

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ doloZka pravoplatnosti a vykonatelnosti, Skola ju pripdja odtlatkom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
DoloZka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia.

14§ 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
1S STN 01 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti

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



Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Skoly, ktory ju pripojil
a uvedie dei, v ktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.!” Elektronicky
registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny 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 podielat na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zaujem o0sOb jemu blizkych alebo o0sob, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to riaditel’a Skoly, ktory urci iného spracovaterl’a.

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

(9) Registraturny zdznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny, neurcity,
obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje r6zne hodnotiace usudky, ndzory ¢i postoje odosielatela, priCom z
obsahu registratirneho zdznamu nevyplyvaju d’alSie skuto¢nosti, z ktorych by bolo zrejmé,
coho sa odosielatel domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho istého odosielatel’a,
sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

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

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni aulozeni spisu spracovatel vyzna¢i v obsahu spisu,
na spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

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

CL 11
Pouzivanie peciatok

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

(2) Skola pouziva podlhovastu (napisovi) peéiatku, ktori na registratrnych zaznamoch odtlaca
modrou farbou a prezentacnu peciatku, ktord sa odtlaca Cervenou farbou. Okruhlu peciatku
so Statnym znakom odtla¢a Cervenou farbou na pracovné zmluvy, platové dekréty, vysvedcenia,
rozhodnutia riaditel'a, vzdelavacie poukazy, triedne vykazy, triedne knihy, zdznamy o zaujmove;j
¢innosti.

17°8 28 ods. 3 zékona &. 305/2013 Z. z. o e-Governmente.
18§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(3) Ak Skola pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSujt sa ¢islom,
ktoré¢ musi byt’ v odtlacku peciatky citateIné.

(4) Skola vedie centralnu evidenciu tradnych peéiatok.'® Evidencia obsahuje odtladok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZziva.

(5) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnil stiCast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom a tradnom styku.

(6) Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickt kopiu skola odtlackom uradnej
peciatky neoznacuje.

Cl 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych ziznamov

(1) Podpisovanie registratiirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.?

(2) Registratarne zaznamy podpisuje riaditel' Skoly. 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 oznacenie funkcie podpisujuceho sa vytlacia. Ak neelektronicky
registratirny zadznam v nepritomnosti riaditel'a Skoly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v z.” (v zastpeni).

(5) Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavajii na rozmnozovanie, uvedie sa
na registraturny zdznam za vytlacenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zdznamu.

(6)Pre autorizaciu elektronickych registratirnych zaznamov podla osobitného predpisu®!
obecny urad pouziva kvalifikovany elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovanom
certifikate, vratane mandatneho certifikatu alebo certifikatu ulozeného na obcianskom
preukaze s elektronickym ¢ipom.

(7) Elektronické prilohy vo formate PDF Skola autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka casovad peciatka,
elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formuléra Skola autorizuje
kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzZitim mandatneho certifikatu
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka
casova peciatka.

(8)Skola vedie centralnu evidenciu Ziakov a zamestnancov v informa¢nom systéme e-Skola.
Evidencia obsahuje identifika¢né udaje os6b v rozsahu stanovenom osobitnymi pravnymi

19 Uviest internii normu (organizacny poriadok).
20°§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
21 Zakon ¢&. 305/2013 Z. z. o e-Governmente.



predpismi, najmd meno a priezvisko, datum narodenia, rodné Cislo (ak je jeho spractvanie
opravnené) a identifikator prideleny Skolou. Evidencia sluzi na jednozna¢nu identifikdciu
0s0b, vedenie pedagogickej, personalnej a administrativnej agendy a uchovavanie historie
vykonanych zmien v rozsahu umoznenom pouzivanymi informa¢nymi systémami.

Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.>?

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji obyc¢ajnou postou, doporuCene, na navratku
(dorucenku), alebo kuriérskymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na
dorucovanie elektronickych registratirnych zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29
zakona o e-Governmente v zneni zékona €. 273/2015 Z. z.

(3) Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny Skolou pri vykone verejnej moci moze byt’
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirneho zdznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu $kola vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného predpisu.??

(4) Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny
Skolou moéZe byt odosielany aj v podobe zaru€enej konverzie povodného dokumentu, ktorej
vysledok sa nezaklada do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu moze Skola vyhotovit’
zarucenu konverziu pdvodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

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

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

(7) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamend datum
dorucenia. Navratku zaloZzi do spisu.

(8) Pri osobnom prevzati zéasielky adresdtom sa odovzdd zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, cestovnym dokladom, Gradnym
preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zaznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

22 § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

2§ 18 az § 20 vyhlagka Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
¢. 782020 Z. =z o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy Vv zneni
neskorsich predpisov.



PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL 14
Registratiirny plan

(1) Registraturny plan urcuje Struktaru registratiry a ¢leni ju do vecnych skupin, ktorym
urcuje lehotu ulozenia a znak hodnoty.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratire Skoly. Sklad4 sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnl skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci
danej vecnej skupiny.

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

(4) Ak sa Skola rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny registratirneho planu budt predmetom
transformécie, uvedie tuto skuto¢nost’ v osobitnom stlpci registratirneho planu.

CL 15
Registratira Skoly

(1) Ukladanie registratrnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.**

(2) Elektronicky registraturny zdznam a elektronicky spis sa ukladd vo vladnom cloude,
v module dlhodobého uchovavania, alebo v agendovom informa¢nom systéme az do svojho
vyradenia.

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

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

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

b) neelektronicky spis v prirucnej registratiire a v registratirnom stredisku®’,

c) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v
module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom informacnom systéme a jeho
neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v prirunej registratire av
registratirnom stredisku.

(5) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry Skola neelektronicktl kopiu
elektronického registratirneho zdznamu, oznacent ako transformovany registratirny zaznam,
ukladé v priru¢nej registrattre alebo v registratirnom stredisku.

24 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
25§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.



(6) Elektronicky registratirny zdznam sa uklad4 vo formate podl'a osobitného predpisu,*? ktory
zaru¢i jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitel'nym spdsobom.

(7) 'V case plynutia lehoty ulozenia moze Skola rozhodnut’ o transformacii aj uzatvorenych
spisov. Transformaciu méze vykonat’ iba nad agendou, ktort v registratirnom plane oznacila
ako vhodnu pre transformaciu, ktorej eSte neuplynula lehota ulozenia, ato podla
registraturnej znacky a ro¢nika a so stthlasom a vedomim spravcu registratary.

(8) Miesto ulozenia registratury Skoly (dalej len "prirucna registratira") urci riaditel’ Skoly.

(9) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaiek v samostatnej uloznej
jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde st ulozené podla Ciselného poradia s najvys$sim
¢islom navrchu.

(10) Ulozna jednotka sa oznaCuje Stitkom s nazvom skoly, nizvom ttvaru, ndzvom druhu
agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v
registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZzenia a ro¢nikom spisov. Vzor Stitku s
identifika¢nymi tidajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(11) Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tschovy v prirucnej registratire premiestiuju
do registratirneho strediska.
Cl 16
Registratirne stredisko

(1) Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.>

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

(3) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec Skoly

a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochrafiuje prevzate spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zaznamov,
g) usmeriiyje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

1) preveruje formou vniitornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry $koly,
J) modZe vykonat transformaciu registratirnych zaznamov uloZenych v registratirnom
stredisku.

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratiirnej znacky.

(5) Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratiirneho
strediska, aby spliialo podmienky pre vSestrannii ochranu registratary.?’

26 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
27§ 17 az 2 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



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

CL 17
Sprava povodnych registratirnych zaznamov

(1) Skola vytvori centralne miesto na ulozenie origindlov neelektronickych registratirnych
zaznamov, alebo rozhodne o ich decentralizovanom uloZzeni na urovni priruénych registratir
organiza¢nych utvarov.

(2) Skola mdzZe vyradit povodny registratirny zdznam bez vyrad’ovacieho konania v sulade
s osobitnym predpisom?®, ak z neho vytvorila transformovany registratirny zaznam.

(3) Skola wurdi interval niGenia registratirnych zdznamov, z ktorych vyhotovila
transformovany registratirny zdznam podla podmienok uradu a v stlade s osobitnymi
pravnymi predpismi. Znicit' povodné registraturne zadznamy moéze len so sihlasom a vedomim
spravcu registratiry. ZniCenie zabezpeci administrativny zamestnanec alebo iny povereny
zamestnanec.

(4) Znicenie povodnych registraturnych zaznamov moéze Skola oznamit’ aj archivu.
SIESTA CAST
CL 18
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.*’

(2) Pristup k spisom uloZenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom Skoly umozZiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozicny listok, ktorého vzor
tvori prilohu €. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozic¢aného spisu.

(4) Skola umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v stvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych uloh alebo vykonu ich ¢innosti. Skola méze povolit’ nazretie
do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu
odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) VypoZi€anie spisu mimo Skolu moéZe povolit’ len riaditel’ Skoly. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fom c¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifikacné Udaje o Ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

28 8§ 16b ods. 8 zakona €. 395/2002 Z. z.
29§ 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.



(6) Spisy sa vypoziiavaji mimo Skolu v nou urcenych lehotich. Administrativny
zamestnanec moze so suhlasom riaditel’'a Skoly lehotu v odovodnenych pripadoch predlzit.
Skola méze stanovit’ lehoty vypozi€ania vo vdzbe na konkrétne agendy spisov.

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

(8) Skola vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za Uhradu nakladov alebo
spravneho poplatku podla osobitného predpisu®® a osvedéuje na nich ich zhodu s
registratirnym zaznamom; Skolou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia nahradzaju
originl registratirneho zaznamu.’! Skola z vlastnych registratirnych zaznamov a
registratrnych zdznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osved¢enu kopiu formou
zarucenej konverzie.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
CL19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registraturne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

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

(3) Ak 8kola znicila povodné registraturne zdznamy, predmetom vyrad’ovacieho konania st
transformované registratiirne zdznamy. Inak Skola vyrad’uje povodné registratiirne zdznamy.

(4) Vyradovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvall dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je ur€eny na znicenie.

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

C1.20
Znak hodnoty a lehota uloZenia

30 Zakon ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.

318§ 16 ods. 2 pism k) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zékona ¢. 241/2025 Z. z. a § 3 vyhlasky &. 339/2023 Z. z.
328 19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z.

33 Zakon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 48/2019 Z. z.


https://www.slov-lex.sk/ezbierky-fe/pravne-predpisy/SK/ZZ/1995/145/

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazujii za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ Skoly.

(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara
roku nasledujucom 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. 21
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
ZazZnamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej Cinnosti Skola
predklada archivu minimélne raz za pit rokov.**

(2) Riaditel’ skoly ddsledne dba, aby skola zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

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

(4) Registratiirne zdznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia podl'a
osobitného predpisu.®> Pripravu ndvrhu na osobitné vyradovanie registratirnych zdznamov
urad vopred konzultuje s archivom.

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi navrh na vyradenie spisov (dalej len "navrh").
K ndvrhu na vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A",
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“. (Skola vypracuje navrh a zoznamy
podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra).

(2) K navrhu na osobitné vyradenie spisov $kola prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A* a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A%, ak ich navrh
na osobitné vyradenie spisov obsahuje (Skola vypracuje navrh na osobitné vyradenie
a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra).

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

34§ 18 az 22 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
358 19 ods. 2 zakona ¢. 395/2002 Z. z.



(4) Spisy uvedené v nadvrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku, v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

(5) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznost na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze vykonat’
odborn archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalu dokumentdrnu hodnotu a su urcené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentdrnu hodnotu a su urcené
na znidenie® Archiv rozhodnutie nevyda, ak urad predlozi navrh na vyradenie, ktory obsahuje
len spisy bez znaku hodnoty ,,A*“ a posudi ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to
neplati, ak urad o rozhodnutie poziada.’’

C1.23
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Skola zabezpedi viestranni ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
v archivnych Skatuliach oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.?® Ak sa preberaci protokol vyhotovi elektronicky,
autorizuje sa kvalifikovanou elektronickou pecat'ou skoly.

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*

Pri odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov Skola postupuje podla pokynov
archivu.

OSMA CaAsT
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 24
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach Skoly vécSieho rozsahu alebo
pri zmene jej pdsobnosti.

36§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 2 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. Z.
37°8 20 ods. 2 zdkona &. 395/2002 Z. z.

38 § 24 ods. 2 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

39 §14a vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

40§ 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



Cl. 25
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*!

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronicke).

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

Cl. 26
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadne;j situdcii upravuje osobitny predpis.*?

(2) Néahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii Skola vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho
dennika.

(3) Nahradnd evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnuatra Slovenskej

republiky, ktord bude Skole v pripade potreby poskytnuta.

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

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 27
Zavereéné ustanovenia

Zru8uje sa internd smernica na spravu registratary z — 01.jula 2024 1/2024
C1.28

Tento registratirny poriadok nadobuda ucinnost’ od 1.7.2026

C.j. Z-2026/10

Alzbeta Chuda
riaditel’ka

41§ 23a vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
42 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



Priloha ¢. 1 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

Obsah registraturneho planu

Vseobecna agenda

Agenda riadenia

BOZP a OPP, Civilna ochrana

Publika¢n4 ¢innost’

Ekonomické agenda

Hospodarska agenda

Skolské vychovno-vzdeldvacie zariadenia

Personalna agenda

Vychovno-vzdeldvaci proces

Skolské stravovanie

Informatika

N|<|3|» |7 Q@ o)<

Ziacka agenda




Znak hodnoty/

Registratirna Nazov vecnej skupiny Lehota TRZ
znacka uloZenia
V_ Vieobecni agenda
VA Analyzy, rozbory, vyhodnotenia Skolského roka
VAI Vlastné - roéné a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe
VG k informacidm 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
Al Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, ozndmenia 10
VN Registraturny dennik 10
VO Dokumentacia k vyradovaciemu konaniu (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)

VR Vypozi¢né listky 1
VS Stdne spory 10
VA% Statistika
VVi Roc¢nd a dlhodobé A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zﬁéem’)
AB Statut A-10

Vnuatorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny

poriadok, bezpecnostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, ( ;ﬁ;tsrate
AC okyny, prevaddzkovy poriadok a in¢) platnosti)
AD Rada Skoly A-10
AE Porady a rokovania (zapisnice, dokumentacia)
AEI Operativne porady riaditel’a 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodi¢ovské zdruzenia 5
AE4 Skolskych poradni 5
AES Predmetova komisia 5
AE6 Metodické zdruzenie 5




AE7 Umeleckd rada 5
AF Dohody o spolupraci s inymi orgadnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolnd ¢innost riaditel’a, zastupcu riaditel’a (plany, zdznamy) 5
Al Skolska indpekcia a §tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna ochrana
CA Urazy
CAl Lahké - zaznamy o Grazoch a ich preSetreni 5
CA2 Tazké - zaznamy z preetrenia tazkych a smrtelnych trazov A-5
CB Skolenia OPP a BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna ochrana 5
E Publika¢na ¢innost’
EA Propagaéné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku Skole A-5
EB Casopisy vydané skolou alebo $kolskym zariadenim a vl_;[iok)
EC Kronika Skoly A-5
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoCtové opatrenia, podklady 5
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uttovnictvo
GUI Y}'/kazy 10
Uctovné doklady (faktary, platobné poukazy, interné doklady
GU2 bankové doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
Socialne, zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlasky,
GU4 zmeny 10
GUS Daiové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, nijomné, zdmenné, o stravovani, o dielo, 10
GZ1 o dotacidch, o sponzorstve, darovacie, poistné a iné (p;)l:;%n;ie)m




GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10

L. Hospodarska agenda

LA Verejné obstaravanie 10

LB Budovy (vlastné)

LBI Stavebna a projektova dokumentacia (po zﬁirani

stavby)

LB2 Opravy a udrzba 5

LD Delimitacia hnutel'ného a nehnutelného majetku

LD1 Zakladna evidencia, delimitacné protokoly A-10

LD2 Pomocna evidencia 5
Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komundlny odpad,

LE voda 5
Hospodarsko-finanéné veci (autodoprava, poStovné, objednavky,

LF telefon, skladové zasoby, kanceldrska a ind technika) 5

LI Inventarizécia

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 10

LI5S Inventarne karty hmotného majetku 5
Nakladanie s prebytocnym a neupotrebitelnym majetkom (ponuka,

LI6 vyradenie, likvidacia, odpredaj) 10

LI7 Znalecké posudky 10

LK Koncesné obstardvanie 5

LP Poistenie, likvidacia Skody 5

LO Revizne spravy 5

M Skolské vychovno-vzdelivacie zariadenia - Skolsky internit, §kolsky klub deti,
centrum vol’'ného ¢asu

MD Vnutorny poriadok SI 10
ME Domova kniha SI A-5
MF Harmonogram sluzieb pre vychovavatel'ov 5
MG Prehl'ad prazdninovej ¢innosti 5
MH Rozvrh tyZdennej ¢innosti 5
P Personidlna agenda

70
PA Osobny spis zamestnanca (od narodenia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktury a stavu zamestnancov A-10




PD Dovolenky, dochadzka 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové¢ listy 20
PI Starostlivost’ o zamestnanca (zivotné jubiled, rekredcie,...) 5
PJ Dohody
70
PJ1 s odvodmi na dochodok do SP (od narodenia)
PJ2 bez odvodov na déchodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna niidza 10
R Materské Skoly
RD Dochadzka dietata 3
RG Zaznamy z pedagogického diagnostikovania 5
RH Denny poriadok 10
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 5
SB Triedny vykaz
60
SB1 Triedny V},/kaZ (od narodenia)
10
SB2 Triedny vykaz zdkladnej umeleckej Skoly (o ;ﬁﬁ?ﬁf "
SC Katalogovy list Ziaka
60
SC1 Katalégovy list Ziaka (od narodenia)
10
SC2 Katalogovy list Ziaka zdkladnej umeleckej Skoly (o ;ﬁﬁ?if ™
Skolsky vzdelavaci/vychovny program (plany, osnovy, $tandardy,
SD programy) A-10
SE Protokol o maturitnej sktiske A-20
SF Protokol o zaverecnej skuske A-20
SG Protokol o absolventskej skuske A-20
SH Protokol o komisionélnych skuskach A-20
Protokol o Statnej jazykovej skuSke, pisomnej Statnej jazykovej
SI skuske A-20
SJ Denny zdznam $kolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Pléan préce skoly, Skolského zariadenia 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10




SO Galéria uspechov skoly (olympiddy, sut'aze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SQ Povinne voliteI'né predmety 5
SR Ucelové cvigenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST VysvedcCenia, osvedCenia 5
SU Poukazy vzdeldvacie, kultirne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 5
SW Rekvalifikacné kurzy 5
SX Dennik vychovnej skupiny 10
SY Evidencia posluchacov jazykovej skoly 5
T Skolské stravovanie
Dokumentacia o priprave jedal (jedalny listok, dodacie listy, skladova
TA karta) 5
TF Evidencia stravnikov 5
Dokumentacia o spravnej vyrobnej praxi vratane evidencie odberu
TG vzoriek z hotovych jedal 5
TH Dokumenticia o finan¢nych transakcidch spojenych s pripravou jedal 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — in$talacia, licencie, udrzba 5
YT Technické vybavenie Skoly 5
Z Ziacka agenda
ZA Dokumentdcia diet'at’a/Ziaka
ZA1 Osobny spis diet'at’a/ziaka 10
5
. . . . (od ukongenia
ZA2 Dokumentacia diet'at’a/ziaka o poskytnuti podporného opatrenia stadia)
ZA3 Sprava z diagnostického vySetrenia dietat’a/ziaka (od ukinéem'a
stu;ha)
ZAS Individualny vychovno-vzdelavaci program (od ;l;zl;:)enia
Klasifikdcia prospechu a spravania ziakov (Glavy z dochadzky,
7B ospravedlnenky, nedbald dochédzka, napominanie), pochvaly 5
ZC Prijimacie konanie (zépisnica, dokumentécia, rozhodnutia) 5
Trestné ¢iny ziakov, priestupky ziakov/deti, Skody spOsobené
ZD ziakmi/detmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
ZF Stadium Ziaka v zahraniéi g?fdiskonéema




7G Vzdelavanie cudzincov 5
ZH Prerusenie Studia/dochadzky, individualny Studijny plan 5
Z1 Vylucenie zo Stadia 10
YAl Pisomné prace ziakov 1
7K Z&ujmova ¢innost’ 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
ZM Stipendia 10
ZN Maturitné skusky 5
70 Testovanie Ziakov 5
7P Prestupy ziakov 5
ZR Informovany sthlas zdkonného zéstupcu diet'ata/ziaka 2
7S Potvrdenie o bezinfekénosti diet'ata/ziaka 2
7T Splnomocnenie rodi¢ov o prevzati diet'at’a/ziaka 2




Priloha ¢&. 2 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

PREZENTACNA PECIATKA

7S Kalméana Mikszatha s VIM s MS
Vrbovka

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Priloha ¢. 3 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

(Vzor)

OBSAH SPISU

7S Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka
Vrbovka ¢.53,99106

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum
C. dorucenia/
Zazn. odoslania

Odosielatel’/ Datum

adresat Vec Podet priloh vybavenia

Sposob
vybavenia

Forma
originalu
zaznamu/

TRZ

001

002

003

N

Vyhotovil:
Dna:

Priloha ¢. 4 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka




(Vzor)

SPISOVY OBAL

7S Kalméana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka
Vrbovka ¢.53.,99106

Cislo spisu:

Registraturna znacka:

Lehota ulozenia:

Znak hodnoty:

Obmedzeny pristup:
Stupen dovernosti:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:

Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:

Priloha ¢&. 5 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka
(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

7S Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

Vec




Registratirna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:

Priloha &. 6 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

VYPOZICNY LISTOK

Pocet listov:

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




Priloha ¢. 7 k registratirnemu poriadku ZS Kalmana Mikszatha s VIM s MS Vrbovka

REVERZ

Nézov skoly

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

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

Pozicany bol tento spis (zdznam)

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dna...........cccceueenenns
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

LE1AT22) 40 EUURRN zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: .oovvveiieieieeee, Podpis: c.ooovveeiieiieececeee

Pediatka: Pediatka:



