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1.Ugel

Interna smernica o registratirnom poriadku pre materské Skoly a Skolské jedalne pri
materskych Skolach v zriadovatelskej pdsobnosti mesta Prievidza je vypracovana za
UCelom ustanovenia postupu pri sprave registratiry, ato najma pri manipulacii
S registraturnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nélezitom a pravidelnom vyradovani
spisov. Interna smernica je vydana v sulade so zakonom ¢. 395/2002 Z. z.
o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov.

2. Pojmy a skratky
21 Pojmy

Sprava registratiry na uc€ely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov
zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické
zabezpedenie registratiry MS a SJ pri MS. Suéastou spravy registratiry je aj
priprava registratarneho poriadku a registratirneho planu.

Zaznam je pisomn4, obrazova, zvukova a inym spdésobom zaznamenana informécia,
ktora pochadza z ¢innosti MS a SJ pri MS alebo bola organizacii dorucena.

Registratirny zaznam (dokument)  je informécia, ktori MS a SJ pri MS zaevidovala
v registratirnom denniku.

Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zadznamov, ktoré vznikli pri
tej istej veci.

Registratira je subor vSetkych registraturnych zaznamov pochadzajicich z €innosti
MS a SJ pri MS a v3etkych zdznamov im doruéenych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im pridelené Cislo spisu. Su¢astou registratary je aj
registratdrny dennik a registre.

Registratarny dennik  je zakladnd evidenéna pomdcka spravy registratary.
Obsahuje Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a
uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory MS a SJ pri MS prijala na Gradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujuci informéaciu o spésobe vybavenia podania.
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Registraturny plan je pomocka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registraturnej znacky urCuje spisom miesto v registratire; dalej
urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna zna €ka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis
alebo skupinu spisov.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

2.2  Skratky

MS - materské $kola

SJ pri MS — Skolské jedalne pri materskej Skole

3. Postup

3.1 Personélne vymedzenie pdsobnosti smernice

Ustanovenia tejto smernice sa vztahujl na zamestnancov materskych 3Skél
a Skolskych jedalni pri materskych Skolach.

3.2  Uvodné ustanovenia

1. Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravuju vSeobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy napr. pedagogicka dokumentacia,
auctovné zaznamy, sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuja
primeranym sposobom.!

2. Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratarneho poriadku.

3. Spravu registratiry zabezpeéuje riaditelka MS ariaditelka SJ pri MS vedie
registratirny dennik a registratirne stredisko. V Case jej nepritomnosti vedenie
registratirneho dennika vykonava zastupkyna MS, v SJ pri MS povereny pracovnik.

4. MS a SJ pri MS spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu,
strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k posSkodeniu, zni€eniu alebo strate, vyhotovi riaditeflka MS a riaditeflka SJ pri MS

1 Zakon 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, zakon ¢. 431/2002 Z. z. o
Gctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o
ochrane osobnych Udajov v zneni zakona ¢&. 84/2014 Z. z, vyhlaSka Ministerstva Skolstva SR ¢. 326/2008 Z. z.
o druhoch a nélezitostiach vysvedéeni a ostatnych Skolskych tlaciv
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zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dbésledkoch poruSenia celistvosti
registratdry. Zapisnicu, ktorou sa ur€i spésob nahradenia registratirneho zdznamu
alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel Skoly. V pripade
potreby Skola pristupi k rekonstrukcii spisu podfla osobitného predpisu.?

5. Riaditelka MS a riaditefka SJ pri MS pri rozviazani pracovného pomeru, alebo
zmene pracovného zaradenia protokolarne odovzda spisy a evidencné pomocky
riaditelke MS a riaditelke SJ pri MS, ktora je poverena riadenim 3koly a Skolského
zariadenia, alebo zriadovatelovi.

6. Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov MS a SJ pri
MS vykonéva Statny archiv v Tren€ine, pracovisko Archiv Bojnice, Tehelna 18, 972
01 Bojnice (dalej len ,archiv®).

3.3  Prijimanie zasielok
1. Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.3

2. MS a SJ pri MS prijima elektronické zéasielky (e-maily) prostrednictvom
elektronickej posty.

3. MS a SJ pri MS prijima elektronické zasielky v datovych formatoch napr. pdf., jpg.,
tiff., rtf., xls., doc. Ak je elektronickd zésielka doru¢ena vinom datovom formate,
povazuje sa za nedorucend.

4. Neelektronické zasielky prijima riaditefka MS a riaditelka SJ pri MS, ak su
adresované MS a SJ pri MS; na poziadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky
odtlatkom prezentacnej peciatky na képii zaznamu alebo na osobitnom listku
s datumom prevzatia.

5. Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS skontroluje spravnost adresy, poéet prijatych
zasielok podfa evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom
dorucené zasielky vréti poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi;
pripadné iné nedostatky reklamuje na poSte. Podavanie a dodavanie zasielok v
postovom styku a spdsob ich reklamécie upravuje osobitny predpis.*

3.4  Triedenie zasielok

1. Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

2. Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS triedi zasielky na:

2 8 17 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratary organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

381 az § 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

4 Postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom

5§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z
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a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zé&sielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

c) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

3. Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS neotvara sukromné zasielky; zasielky, na
ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat; zasielky, ktoré nie s adresované MS a SJ
pri MS; takéto zéasielky sa na obélke oznadia odtlackom prezentadnej peciatky.
Prilemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade
S ustanoveniami tohto predpisu.

4. Za sukromnu sa povaZzuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom materskej Skoly, alebo Skolskej jedalne pri materskej Skole.

5. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit,
komu je zéasielka uréend, ur¢i sa adresat podla obsahu zasielky.

6. O prideleni neotvorenych zésielok vedie riaditelka MS  a riaditelka SJ pri MS
evidenciu. Riaditelka MS ariaditefka SJ pri MS vykonava aj ich otvaranie,
s vynimkou sukromnych zasielok.

7. Obdlka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu
zostava, ak

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

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obéalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doru¢enu na navratku.

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

3.5 Oznaéovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1. Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.®

2. Prijaty elektronicky zdznam (e-mail) sa vytla€i a oznaci prezentacnou peciatkou.

3. Na prijaté neelektronické zaznamy riaditefka MS a riaditelka SJ pri MS odtlagi

prezentacnu peciatku. V odtlacku prezentaCnej peciatky vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh a podacie €islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika.

686 a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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4. Riaditefka MS a riaditelka SJ pri MS vyznadi na prijatom zazname ceninu, ak
k nemu bola priloZzena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov.

5. Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam 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 spravhemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

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

7. Elektronické zaznamy (e-maily) sa odovzdavaju spracovatelovi vytlacené.
8. Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

3.6 Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia ele ktronického systému
spravy registratary

1. Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratry upravuje osobitny predpis.’

2. MS a SJ pri MS vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratliry centralizovanym spésobom prostrednictvom jedného
registratirneho dennika.

3. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratarny dennik.
Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratirny dennik
sa uzatvara zapisom ,Uzatvorené CcCislom“, pripoji sa datum, odtlacok Uradnej
podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riaditelky MS a riaditelky
SJ pri MS.

4. V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznamy, ktoré su podnetom pre
otvorenie spisu. Do registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznamy, ktorym bol
zruSeny stupen utajenia.®

5. V registratirnom denniku sa vypinaju v3etky Gdaje podla predtlage. Chybny z&pis
sa Skrtne takym sp6sobom, aby zostal Citatelny.

6. Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive
s ozna¢enim ,Obsah spisu”, je neoddelitelnou sucastou spisu.

7§ 9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
8 Viyhlaska &. 453/2007 Z. z.
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7. Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa
zaroven zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tladiva ,Obsah
spisu“ sa zaeviduje v poradi druhy registratirny zaznam vramci spisu pod
poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara podcZiarknutim posledného
registratirneho zaznamu a zapisom ,Uzatvorené dna...., pocet listov...., spracoval....

8. Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez ozna&enia MS a SJ pri MS a poradové
Cislo z obsahu spisu (napr. 146/2016-002).

3.7 Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému sp ravy registratary
1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
2. Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

3. O zaradeni registratirneho zdznam do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni
noveho spisu rozhodne spracovatel.

4. Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu
uloZenia a znak hodnoty podfa registratirneho planu MS a SJ pri MS, vyhotovi
spisovy obal a vlozi don tlaCivo ,,Obsah spisu®.

5. Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti MS a SJ pri MS,

b) obsahujicemu informécie délezité pre ginnost MS a SJ pri MS,

c) vzniknutému z vlastného podnetu MS a SJ pri MS,

d) adresovanému MS a SJ pri MS, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
e) ktorého obsah sivisi s organizaciou &innosti MS a SJ pri MS .

6. Cislo spisu obsahuje oznagenie MS a SJ pri MS poradové &islo z registrattrneho
dennika a rok (napr. MS-146/2016).

7. Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsahom spisu.

8. Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢&islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne ato aj pri prechode
spisu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

9. Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v MS a SJ pri MS, zaeviduje sa v registratirnom denniku
nového kalendarneho roka, jeho &islo sa stava €islom spisu. Spis dostava spravidla
novy spisovy obal alebo sa nové Cislo spisu vyznaci na pévodnom spisovom obale.

98 11 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.
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Prepojenie spisov sa vyznaCi vV registratirnych dennikov obidvoch rokov
(predchadzajuce ¢Eislo, nasledujuce €islo).

10. Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Eislo
spisu

3.8 Obeh zaznamov

Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS vykona zapisy v denniku arozhodne o ich
dalSom spracovani.

3.9 Vybavovanie spisov
1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.1°

2. Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) dradnym zdznamom.

3. Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych
technickych noriem.1!

4. Spracovatel podra pokynov riaditefky MS a riaditefky SJ pri MS voli najvhodnejsi
spbsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi
o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat
Udaje 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 vyznaci aj
v evidencii spisov.'?

6. Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zaznamu,
obsahom ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem o0séb jemu blizkych alebo o0sbb,

s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny
zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to riaditelku MS a riaditelku SJ pri MS,
ktory urCi iného spracovatela.

10 8 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
11 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac¢ listovych papierov na Gradné a obchodné listy
12§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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7. Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti MS a SJ
pri MS, odstupi ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému
organu alebo organizacii. Odosielatefa o tomto postupe informuje.

8. Spracovatel skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z
vecného a odborného hfadiska, ako aj z hfadiska dodrZzania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a internych predpisov.

9. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaéi v obsahu spisu,
na spisovom obale, ako aj v registratrnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam
musi obsahovat udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum
uzatvorenia spisu.

10. Spracovatel méZze mat u seba iba neuzatvorené spisy.

3.10 Pouzivanie pe €iatok

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

2. MS a SJ pri MS pouziva podlhovastu (napisovi) peéiatku, ktord na registratdrnych
zaznamoch odtla¢a modrou, alebo €iernou farbou a prezenta¢nu peciatku, ktord na
registraturnych zaznamoch odtla¢a cervenou farbou.

3. Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna sucast registratirneho zdznamu.
Odtlaca sa len vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo
zauZivanda prax v obchodnom a Uradnom styku.

3.11 Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych z ~ dznamov

1. Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'4

2. Registratirne zaznamy podpisuje riaditelka MS alebo jej zastupkyha a riaditelka
SJ pri MS. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost podpisaného zaznamu.

3. Na registratarny zaznam sa umiestniuje spravidla jeden podpis.

4. Meno a priezvisko, ako aj funk&né oznalenie podpisujuceho sa vytladia. Ak

neelektronicky zdznam v nepritomnosti riaditelky MS a riaditelky SJ pri MS podpisuje
jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.” (v zastapeni).

13 § 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
14 8 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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5. Ak sa neelektronické registratirne zadznamy odovzdavaju na rozmnozovanie,
uvedie sa na registratirny zaznam za jeho vytlaenym menom a priezviskom skratka
"v. r." (vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

3.12 Odosielanie zasielok
1. Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®

2. Zasielky sa odosielaju obyCajnou postou, doporu¢ene, na navratku (doru¢enku),
alebo telekomunika&nymi prostriedkami.

3. Riaditelka MS ariaditelka SJ pri MS roztriedi registratirne zaznamy podia
spbsobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk,
spravidla zdruZuje do spolo¢nej obalky.

4. Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doru¢enku) a surne zasielky sa
zapisuju do doruc€ovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu.
Obycajné zéasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

5. Podpisané navratky riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS zaeviduje, t. j. zaznamena
datum dorucenia. Navratku zaloZi do spisu.

6. Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukédzani jej osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, aradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zaznamu alebo na doru€ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,Prevzaté osobne*.

3.13 Registratarny plan

1. Registratdrny plan usporadiva registrataru MS a SJ pri MS do vecnych skupin
podfa jednotlivych Usekov ¢innosti Skoly a Skolského zariadenia. Jednotlivym vecnym
skupinam spisov urc€uje registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

2. Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu
spisov. Registrattrna znacka uréuje ich miesto v registrattire MS a SJ pri MS Sklada
sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje
typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a Cislica
druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

3. Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS
v spolupraci s archivom.

15 8 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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3.14 Registratura materskej Skoly a Skolskej jedaln e pri materskej Skole
1. Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.1®

2. Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podla obsahu spisu.
Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie a uzatvorenie.

3. Uzatvoreny spis sa uklada v prirucnej registratire a registraturnom stredisku
v zariadeni MS a SJ MS.Y/

4. Ulozné jednotky, spisové dosky sa oznaduju Stitkom s nazvom 3$koly, Skolského
zariadenia, ndzvom druhu agendy priradenej k registratarnej znacke, registratarnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, €islami spisov a rokom spisov.

5. Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratare
premiesthuju  do registratirneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu
odovzdavanych spisov.

3.15 Registratarne stredisko
1. Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.18

2. Za spravu registraturneho strediska zodpoveda riaditelka MS a riaditelka SJ pri
MS.

3.Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podfa registratarnych
znaciek so zachovanim &iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

4. MS a SJ pri MS dobsledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické
vybavenie registratirneho strediska, aby splfialo podmienky pre vSestrannu ochranu
registratiry.®

5. Riaditelka MS ariaditelka SJ pri MS pripravuje vyradovanie spisov z
registratirneho strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov registratarnych
zaznamov.

6. V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

3.16 Pristup k registratare

16 § 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

178 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

18 § 20 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.

19§ 17 az 25 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov
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1. Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?°

2. Pristup k spisom ulozenym v priruCnej registratire alebo v registraturnom
stredisku sa zamestnancom MS a SJ pri MS umoznuje v rozsahu potrebnom na
plnenie svojich pracovnych aloh v pritomnosti riaditelky MS a riaditelky ZSS pri MS.

3. Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 30 pracovnych dni. Zamestnanec
potvrdi prevzatie vypozianého spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi¢ny
listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne.
Vypozicny listok sa vloZi na miesto vypoZzi¢aného spisu.

4. MS a SJ pri MS umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do
registratiry pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti
s plnenim svojich pracovnych Gloh. Skola mdze povolit nazretie do spisov na zaklade
pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost
svojej poziadavky.

5. Vypozianie spisu mimo MS a SJ pri MS mdZe povolit len riaditelka. V takom
pripade sa vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa
v nom Ccislo spisu, vec, pocet listov, poCet adruh priloh, identifikacné Udaje o
ziadatelovi.

6. Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS vedie o pristupe k registratire evidenciu.
Kontroluje dodrziavanie lehoty vypoZiCania; po vrateni spisu odovzda koépiu
vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

3.17 Zasady hodnotenia a vyra dovania spisov a Specialnych druhov
registraturnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych c¢&innosti, pri ktorych sa
z registratary vyc€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula Ilehota
uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

2. Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie sU potrebné na dalSiu ¢innost
MS a SJ pri MS a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.?!

3. Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

20 8 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z., zakon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych dajov v zneni zakona
¢. 84/2014 Z. z.
21 819 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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b) spis nema trvald dokumentarnu archivhu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratury je ur€eny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a
vyradovanie Specialnych druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podla
osobitnych predpisov.??

3.18 Znak hodnoty a lehota uloZenia

1. Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.

Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikéaty,
ktoré pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mézu sa vyradit’ bez registratirneho konania, ak uz nie su
potrebné pre dalsiu ¢innost MS a SJ pri MS.

2. Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynuat 1.
januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni
podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratarnom plane.

3.vPredi2enie, pripadne skratenie lehot uloZenia robi so suhlasom archivu riaditelka
MS a riaditelka SJ pri MS. 23

3.19  Postup pri vyra d’'ovani spisov a Specialnych druhov zdznamov

1. Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov,
ktorym uplynuli lehoty ulozenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jej
¢innosti MS a SJ pri MS predkladéa archivu minimalne raz za pat rokov.?*

2. Riaditefka MS ariaditefka SJ pri MS désledne dba, aby bolo zabezpe&ené
pravidelné a planovité vyradovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho
poriadku.

3. Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku.

3.20 Navrh na vyradenie spisov

1.Riaditelka MS a riaditelka SJ pri MS (uviest presny nazov pracovnej pozicie
zamestnanca) pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len

"navrh"), K navrhu na vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,,A“, a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A".

22 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 z. z.
238 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.
24 8 18 a7 § 22 zékona ¢&. 395/2002 Z. z
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2. MS a SJ pri MS méze navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom
elektronickych archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV
SR).

3. Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom
archivu.

4. Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. NeuUpiny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie.
Méze vykonat odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a
vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a
su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald dokumentarnu
hodnotu a st ur¢ené na zni¢enie.?®

3.21 Preberanie spisov posudenych ako archivne  dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

2. MS a SJ pri MS zabezpedi vSestrann ochranu spisov, ktoré boli postdené ako
archivne dokumenty do €asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych uloZznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.?8

3.22 Spisova rozluka

1. Spisovl rozluku upravuje osobitny predpis.?’

2. Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach MS a SJ pri MS vadésieho
rozsahu alebo pri zmene jej p6sobnosti.

3.23 Sprava registratury v mimoriadnej situacii

1. Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.?®

25818 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.

26 § 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.

27 8 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

28 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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2. Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii vedie MS a SJ
pri. MS spravidla bez vyuZitia elektronického systému spravy registratary,
prostrednictvom registraturneho dennika.

3. Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnltra Slovenskej
republiky, ktord bude MS a SJ pri MS v pripade potreby poskytnuta.

4. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku ,MS*
oddeleného od roku pomickou.

3.24 Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Interna smernica IS 43 — Registraturny poriadok a registratarny plan
materskych 3kol a Skolskych jedalni pri materskych Skolach v zriadovatelskej
posobnosti mesta Prievidza zo dna 26.04.2010

Tento registraturny poriadok nadobuda ucinnost 01.07.2016

4 Odkazy a poznamky

4.1. Suvisiace normy a predpisy

Zakon €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch,

Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve,

Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach,

Zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

Z&kon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov
VyhlaSka Ministerstva Skolstva SR €. 326/2008 Z. z. o druhoch a naleZitostiach
vysvedcéeni a ostatnych Skolskych tlaciv

VyhlaSka Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z.z. o podrobnostiach
vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu

VyhlaSka Narodného bezpeénostného uradu ¢€.453/2007 Z.z. o administrativnej
bezpecénosti

VyhlaSka . Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z, ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy

STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

Postové podmienky k poStovym sluzbam vydané postovym podnikom
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5. Rozdelovnik

MsU Prievidza - vedica odboru Skolstva a starostlivosti o ob&ana
MS Ul. P. Benického 154/1— Mgr. Miroslava SekereSovéa
MS Ul. D. Krmana 334/6— Maria Pasovskéa

MS Ul. A. Midata 731/2— PaedDr. Silvia Bo3novi¢ova

MS Sportovéa ul. 134/34— Alzbeta Tomasikova

MS Ul. M. Misika 398/15— Olga Béatorova

MS Malonecpalska ul. 206/37 — Iveta Slobodnikova

MS Ul. Gorkého 223/2— Mgr. Méaria Zavodna

MS Ul. V. Clementisa 351/12— Darina Prackova

MS Ul. P. Dobsinského 746/5 — Karina Kanianska

MS Ul. J. Matusku 759/1— Jana Galkova

MS Nabrezie sv. Cyrila 360/28 — Edita Ertlova

SJ pri MS UL. P. Benického 154/1 — Jaroslava Michalovi¢ova
SJ pri MS Ul. D.Krmana 334/6 — Maria Szalayova

SJ pri MS UL. A. Miuta 731/4 — Gabriela Meliskovéa

SJ pri MS Sportova ul. 134/34 — Zuzana Palaticka

SJ pri MS UL. J. Matusku 759/1 — BoZena Ziatkova

SJ pri MS Nab. sv. Cyrila 360/28 — Beata Kopéalova

SJ pri MS Ul. M. Gorkého 223/22 — Magdaléna Benedovéa
SJ pri MS UL. V. Clementisa 251/12 — Magdaléna Benedova
SJ pri MS Ul. M. Misika 398/17 — Jarmila Silhava

6. Prilohy

Priloha &. 1 - REGISTRATURNY PLAN

Priloha €. 2 - PREZENTACNA PECIATKA -vzor

Priloha &. 3 - OBSAH SPISU

Priloha €. 4 - SPISOVY OBAL

Priloha &. 5 - STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Priloha &. 6 - ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH DO REGISTRATURNEHO
STREDISKA

Priloha 6.7 - VYPOZICNY LISTOK

Priloha &. 8 - REVERZ

Priloha &. 9 - NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Priloha &.10 - ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE DO ARCHIiVU
Priloha &.11 - ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE DO ZBERNYCH
SUROVIN
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