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Stikromnd zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom, L.

Registratirny poriadok
Novomeského 11, Trencin

ZOZNAM POUZITYCH SKRATIEK

MV SR  Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky
MS Mimoriadna situacia
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Stikromnd zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom, L. Registratirny poriadok
Novomeského 11, Trencin

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného
predpisul v posobnosti pévodcu registratiry - Sikromna zakladna Skola pre Ziakov
s autizmom, L. Novomeského 11, Trencin (d'alej len ,zakladna Skola“ alebo ,p6vodca
registratury“) tymto ako riaditel zakladnej Skoly ustanovujem:

CLANOK I
UVODNE USTANOVENIA

1.  Registratirny poriadok ustanovuje postup zakladnej Skoly pri sprave registratury,
ato najmad pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri
naleZitom a pravidelnom vyrad'ovani spisov. Suastou registratirneho poriadku je
registratirny plan zakladnej Skoly, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

2. Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravujui vSeobecne
zavazné pravne predpisy ainterné predpisy (dalej len ,Specidlne druhy
registratirnych zaznamov“), ako napr. G¢tovné zdznamy, zdznamy persondlnej
agendy alebo osobné spisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuja
primeranym sposobom.?2

3.  Riaditel' zakladnej Skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

4. Spravu registratdiry zabezpecuje zamestnanec zakladnej skoly na pracovnej pozicii
riaditel, ktory je povereny vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou
registraturneho strediska.

5.  Zakladna Skola spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zniceniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu zadznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k poskodeniu, zniCeniu alebo strate, vyhotovi riaditel' zapisnicu o vysledkoch
Setrenia a moZnych dosledkoch porusenia celistvosti registratdry. Zapisnicu, ktorou
sa urci spésob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné
potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ zakladnej Skoly. V pripade potreby zakladna
Skola pristupi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.3

6. Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a eviden¢né pomocky.

7.  Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov zakladnej
Skoly vykonava odbor archivov aregistratiur Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky prostrednictvom Archivu mesta Trencin (d'alej len ,archiv®).4

1§ 16 ods. 3 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov
2 Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. o Gi¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢.9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska Ministerstva $kolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 339/2023 o pedagogickej dokumentdcii 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 znenf neskorsich predpisov
4§24 a § 24a zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Stikromnd zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom, L. Registratirny poriadok
Novomeského 11, Trencin

10.

11.

12.

13.
14.

CLANOK II
ZAKLADNE POJMY

Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie,
manipulacia so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov -
zaznamov), ako aj ndaleZité persondlne obsadenie, priestorové a materialno-
technické zabezpecenie registratiry zakladnej Skoly. Sucastou spravy registratary
je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

Zasielka je zaznam vprocese prijimania aregistratirny zaznam v procese
odosielania adresatovi.

Zaznam je pisomng, obrazova, zvukova a inym spésobom zaznamenand informadcia,
ktora pochadza z Cinnosti zakladnej Skoly alebo bola zakladnej Skole dorucena.
Registratiurny zaznam je informdcia evidovana zdkladnou skolou v registratirnom
denniku.

Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny
registraturny zaznam, ktory zakladna sSkola uchovava na datovom nosici, prenasa
alebo spractiva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej,
optickej alebo inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
v suvislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna stucast spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registraturne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych zakladnou
skolou.

Registratirny dennik je zakladna evidenna pomdcka spravy registratary.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov
a uloZeni a vyradeni spisov.

Evidenénymi pomdckami su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné
tlacové vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii vedenych podl'a osobitnych predpisov.

Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov
ustanovena internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie
avnich zaevidované zaznamy aspisy sa ustanovenia tohto registratirneho
poriadku vztahuji primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

Podanie je kazdy podnet, ktory zakladna Skola prijala na uradné vybavenie.
Vybavenie je zdznam obsahujuci informéaciu o spésobe vybavenia podania.
Registraturny plan je pomdcka na tcelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej
urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Strana | 6



Stikromnd zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom, L. Registratirny poriadok
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15. Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratiirnym planom pre urcity spis
alebo skupinu spisov.

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

CLANOK III
PRIJIMANIE ELEKTRONICKYCH ZASIELOK

1.  Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.>

2.  Zakladna skola prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky
zakladna Skola prijima prostrednictvom elektronickej schranky zakladnej Skoly
dostupnej na portali www.slovensko.sk. Elektronické zasielky dorucené
elektronickou posStou zakladna Skola prijima aj prostrednictvom oficialnych
emailovych schranok zakladnej Skoly.

3. Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

4.  Zakladna skola prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podl'a § 18 az 20
vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie
a informatizaciu ¢. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technoldgie verejnej
spravy v zneni neskorsich predpisov. Zakladna skola skontroluje obsah, format,
bezpe¢nost amoZnost zobrazenia doruceného elektronického zaznamu
pouZzivatel'sky zrozumitelnym spésobom. Ak nie je moZné zobrazit elektronicky
zaznam pouZzivatel'sky zrozumitelnym spdésobom a mozno zneho zistit adresu
odosielatel'a, zdkladna skola o tom odosielatel'a informuje.

5. Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena
kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo
pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo
zaznamenanim vysledku overenia. Dorucenda technickd sprava sa nepovazuje za
elektronicky zaznam.

6. Ak vysledok overenia preukazal neplatnost kvalifikovaného elektronického
podpisu, kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej
Casovej peciatky, zakladna Skola o tom informuje odosielatel’a.

CLANOK IV
PRIJIMANIE NEELEKTRONICKYCH ZASIELOK A PODANI

1.  Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

5§ 1 az 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
6§ 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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2.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel prijima neelektronické zasielky, ktoré
boli zakladnej Skole dorucené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej
sluZzby alebo podania dorutené osobne, ak su adresované zakladnej Skole.
Neelektronicku zasielku adresovanu inej pravnickej osobe riaditel neprevezme. Na
poZziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na
kopii zaznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele
dorucenky podl'a predtlace.

3.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel' skontroluje spravnost adresy, pocet
prijatych zasielok podl'a 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 podatel'na reklamuje v poStovom
podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom styku a spésob ich reklamécie
upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

CLANOK V
TRIEDENIE A OTVARANIE ZASIELOK

1.  Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.”
2.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel triedi zasielky na:
2.1.  zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,
2.2.  zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi zakladnej Skoly
(napr. ekondmovi), ktory vedie ich evidenciuy,
2.3. zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka
bola dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,
2.4. noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, int tla¢ a pozvanky, ktoré
nemaju formu listu.
3.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel’, neotvara neelektronické:
3.1. sukromné zasielky,
3.2.  zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,
3.3. zasielky, ktoré nie su adresované zakladnej Skole.
Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky a doplni sa
datum dorucenia. Ak bola zasielka otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielku
otvoril, uvedie na obalke slova, Otvorené omylom*a pripoji daitum, meno, priezvisko
a podpis. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d'alSiu manipulaciu
v stulade s ustanoveniami tohto predpisu.
4.  Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom zakladnej Skoly.
5. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemoZno z oznacenia zistit,
komu je zasielka urCena, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznacny, o prideleni rozhodne riaditel’ zakladnej Skoly.

7§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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6. O prideleni neotvorenych zasielok vedie riaditel' evidenciu. Otvaranie takychto
zasielok, s vynimkou sikromnych zasielok, vykonava riaditel’ zakladnej Skoly alebo
nim povereny zamestnanec.

7. Ak je vjednej obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka kjednému znich. Na
ostatnych zaznamoch, ak sa netykaju tej istej veci, sa uvedie poznamka, ku ktorému
zaznamu je obalka pripojena.

8. Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena Kk prijatému
zaznamu zostava, ak:

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

8.2. adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

8.3. ma datum podania zasielky pravny ucinok,

8.4. je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

8.5. ide o zasielku dorucenu na navratku.

9. Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urcena na
spracovanie viacerym spracovatelom, zaraduje sa do obehu vytvorenim jej
neelektronickych képii.

10. Elektronickd képiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara zakladna skola
tak, aby obsahovala pévodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecena
jednoznacna vazba medzi tymito zdznamami.

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

CLANOK VI
OZNACOVANIE PRIJATYCH ZAZNAMOV A ICH ZARADENIE DO
OBEHU

1.  Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.8

2. Na prijaté neelektronické zaznamy riaditel' odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej
vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje
aj neelektronicky zaznam vzniknuty zarucenou konverziou® zpdévodného
elektronického zaznamu. Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej casti
I'avej strany zaznamu tak, aby vSetky idaje zostali Citatel'né. V odtlacku prezentacne;j
peciatky vyznaci datum dorucenia, pocCet priloh a evidencné ¢islo zaznamu, ak ho
zaevidoval do registratirneho dennika. Dalie udaje do odtlatku prezentacnej
peciatky vpiSe spracovatel’.

8§ 6 a 10 vyhlasky ¢.410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

9§ 35 a § 36 zdkona o e-Governmente zdkona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti
organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o e-Governmente) v zneni
neskorsich predpisov
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3.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel’ vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak
k nemu bola priloZena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielka bude
nasledne odovzdana prisluSnému vediicemu zamestnancovi.

4. Ak sapo 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 odosSle sa spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

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

6.  Elektronické zaznamy sa spracovatel'ovi odovzdavaju vytlacené.

7. Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka képia, oznaci sa
vpravom hornom rohu slovom ,képia“, datumom prijatia a identifikatormi
povodného prijatého elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej
evidencie. Takto vytvorena képia prijatého elektronického zaznamu sa odtlackom
prezentacnej peciatky sa neoznadi.

8.  Po vykonani zapisov vregistratirnom denniku riaditel rozhodne o ich d’alSom
spracovani.

9.  Obeh registratirneho zaznamu sa zabezpecuje sposobom, ktory umozni sledovat’
vSetky manipulacné dkony s registratirnym zaznamom, identifikovat osoby, ktoré
ich vykonali a urcit datum ich vykonania.

10. Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

CLANOK VII
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV BEZ VYUZITIA
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

1.  Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.10

2.  Zakladna skola vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratury centralizovanym sposobom prostrednictvom
registraturneho dennika.

3. Evidovanie zaznamov aspisov zdkladnda Skola zabezpeCuje vjednom
registratirnom denniku. Na kazdy kalendarny rok sa v prvy pracovny den otvara
novy registratirny dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom zadkladnej Skoly arokom.
Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registraturny
dennik sa uzatvara zapisom ,Uzatvorené cislom“, pripoji sa datum, odtlacok
uradnej podlhovastej ndpisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riaditel'a. Ak
sa v registratirnom denniku pouzivaju skratky a rozliSovacie znaky, uvedie sa na
jeho poslednej, zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

10§ 7 a9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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10.

11.

12.

Zaznam evidovany vagendovych systémoch alebo inych systematickych

evidencidch sa povazuje za riadne zaevidovany anepodlieha evidencii

v registratirnom denniku.

Zakladna Skola d’alej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy

a osobitné systematické evidencie:

5.1. OLYMP (KROS, a.s.) - personalna a mzdova agenda - osobny spis podla
osobného c¢isla zamestnanca,

5.2. OMEGA (KROS a. s.) - uctovna a ekonomicka agenda,

5.3. EduPage (aSc Applied Software Consultants, s.r.0.) - evidencia Ziakov,

5.4. evidencia Ziadosti podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam.

V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie

spisu.

Ak prijemca po otvoreni suikromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma uradny charakter,

vrati ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

Registraturny dennik obsahuje:

8.1. poradové Cislo,

8.2. datum prijatia zaznamu,

8.3. oznacenie odosielatela,

8.4. datum odoslania zdznamu odosielatel'om, ak je Citatel'ny,

8.5. (Cislo spisu odosielatel’a,

8.6. vec,

8.7. oznacenie spracovatel’a,

8.8. datum odovzdania na spracovanie a datum vybavenia,

8.9. adresata,

8.10. spoOsob vybavenia,

8.11. registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia a spravidla aj zdznam
o vyradeni spisu.

V registratiirnom denniku sa vypliaju vietky tidaje podl'a predtlate. Chybny zapis

sa Skrtne takym sposobom, aby zostal Citatel'ny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive

s oznacenim ,Obsah spisu“, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu aje

neoddelitel'nou sticastou spisu.

Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa

zaroven zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového cisla. Do tlaciva ,Obsah

spisu“ sa zaeviduje vporadi druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod

poradovym cislom 001. Obsah spisu sa uzatvara podciarknutim posledného

registratirneho zaznamu a zapisom ,Uzatvorené dna..., pocet listov..., spracoval...

Cislo zadznamu obsahuje ¢&islo spisu bez oznacenia zikladnej $koly doplnené

o poradové cCislo zaznamu z obsahu spisu.
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CLANOK VIII
TVORBA SPISU BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU
SPRAVY REGISTRATURY

1.  Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.1?

2. Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu. Spis sa vytvara
spajanim registratirnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci v registratirnom
denniku, vagendovom informacnom systéme alebo v osobitnej systematickej
evidencii.

3. Ozaradeni registratirneho zdznamu do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni
nového spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do
existujuceho spisu alebo otvorenie nového moZe vykonat aj iny povereny
zamestnanec zakladnej Skoly (riaditel’). Sicastou vybaveného spisu je spravidla
registratirny zaznam, ktorym spracovatel' spis vybavil, alebo zdznam o jeho
vybaveni.

4.  Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu
uloZenia a znak hodnoty podla registratirneho planu zakladnej Skoly, tieto udaje
sa vyznacia pri otvoreni spisu aj v registratirnom denniku, vyhotovi spisovy obal
a vloZzi don tlacivo ,Obsah spisu®.

5. Spisovy obal:

5.1. je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé
registratiurne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu,

5.2. obsahuje nazov zakladnej Skoly, ¢islo spisu, vec, registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia, stupent dovernosti 12, ddtum uzatvorenia spisu,
meno a priezvisko spracovatel'a a oznacenie ,Spisovy obal”.

6.  Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu:

6.1. ktorého vybavenie patri do p6sobnosti zakladnej Skoly,

6.2. obsahujicemu informacie doleZité pre ¢innost' zakladnej Skoly,

6.3. vzniknutému z vlastného podnetu zakladnej Skoly,

6.4. adresovanému zakladnej skole, ale nepatriacemu do p6sobnosti zakladnej
Skoly,

6.5. ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti zakladnej Skoly.

7. Cislo spisu obsahuje oznacenie zakladnej $koly, poradové ¢&islo z evidencie spisov
(registratirny dennik, agendové informacCné systémy, osobitné systematické
evidencie) arok. Pre registratirne zaznamy evidované v elektronickych
agendovych systémoch plati osobitna skladba c¢isla spisu vratane priznakov
v zavislosti od pouZivaného systému.

11§ 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

12Priloha ¢. 2 k vyhlaske Narodného bezpec¢nostného uradu ¢. 362/2018 Z. z., ktorou sa ustanovuje obsah
bezpecnostnych opatreni, obsah a Struktira bezpec¢nostnej dokumentacie a rozsah vSeobecnych
bezpecnostnych opatreni
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8.  Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju vjednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie
zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebeZzne, ato aj pri
prechode spisu do nasledujiuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.
Obsah spisu obsahuje poradové ¢islo registratirneho zaznamu/evidencné cislo
zaznamu, datum jeho prijatia alebo odoslania, oznacenie odosielatel'a alebo
adresata, vec a pocet priloh, spdsob a datum vybavenia a formu originalu zaznamu.

9. Registratirny zaznam zaradeny v spise sa vybavuje pod cislom spisu. Po
uzatvoreni spisu sa uklada pod c¢islom spisu vramci registraturnej znacky
v prirucnej registrattre.

10. Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v zakladnej Skole, zaeviduje sa v registratirnom denniku
nového kalendarneho roka, jeho cislo sa stava c¢islom spisu. Nové ¢islo spisu sa
vyzna¢i na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci
v registratiurnych dennikoch obidvoch rokov (predchadzajice ¢islo, nasledujice
¢islo).

11. Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné cislo
spisu. Jednotlivé registratiirne zdznamy nesmu byt z uzatvoreného spisu vynaté.

CLANOK IX
SPISOVA ZLOZKA

1.  Spis sa mo0Ze 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 zloZKky je jej oznacCenie osobitnym identifikatorom. 13

2.  Evidovanie spisovych zloziek vedie zakladna Skola prostrednictvom agendového
informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie. Zaznamy sa
neeviduju v registratirnom denniku.

3. Spisovu zloZku tvort:

3.1. obal spisovej zloZzky,
3.2. registratirne zaznamy,
3.3. obsah spisovej zloZky.

4.  (islo spisovej zloZky je jej identifikatorom a je nemenné aZ do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie zakladnej Skoly, poradové Cislo
z evidencie agendového informacného systému alebo osobitnej systematickej
evidencie a oznacenie konkrétnej agendy. MéZe obsahovat aj rok zaloZenia spisovej
zloZky a oznacenie utvaru.

5. VSetky zaznamy patriace do spisovej zloZky sa eviduji v nepretrzitom
chronologicko-numerickom poradi vramci tejto zloZky prostrednictvom tlaciva
,Obsah zloZky“. Obsah zlozky méZe byt vytvarany agendovym informac¢nym
systémom automatizovane.

13§ 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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6. Spracovatel prideli spisovej zloZke registratdrnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu zakladnej Skoly pri jej otvoreni. Tieto Uidaje
vyznadi aj vagendovom informacnom systéme alebo osobitnej systematickej
evidencii.

7.  So spisovou zloZzkou sa vregistratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov
vyradenia.

CLANOK X
VYBAVOVANIE SPISOV

1.  Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.14

2.  Registratarny zaznam alebo spis sa vybavuje:

2.1. registratirnym zaznamom,

2.2. postupenim,

2.3. vzatim na vedomie,

2.4. Uradnym zaznamom.

3.  Spis sa vybavuje vlehote ustanovenej vSeobecne zavaznym pravnym predpisom,
inak v lehote urcenej zakladnou skolou.

4.  Spracovatel' zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak osobitny predpis neustanovuje inak, spracovatel’ vyhotovuje
registratirny zaznam, ktory je uradnym listom, podla platnych technickych
noriem?!> alebo inej obdobnej technickej Specifikacie, ktora obsahuje:

4.1. ndazov a adresu zakladnej skoly,

4.2. identifikacné udaje registratirneho zaznamu, ktorymi su cislo spisu, do
ktorého patri, datum vzniku registratirneho zaznamu a priezvisko
spracovatel’a, pripadne aj jeho kontaktné tidaje. Elektronicky registratirny
zaznam sa vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného predpisu.16

5. Spracovatel' pri vybavovani spisu priebeZzne ukladd a ochranuje registratirne
zaznamy patriace do spisu. Spracovatel'om je zamestnanec zakladnej Skoly, ktorému
bol registratdrny zaznam prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné
ukladanie registratiurnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov aza kontrolu
vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu.

6. Spracovatel' podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnej$i spo6sob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na
podani alebo vyhotovi Uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ ddtum, ddaje o Case,
vysledku a s kym bola vec vybavena.

7. Ak si to vyZaduje vybavenie veci, spracovatel zabezpeci sucinnost zakladnej skoly
alebo inych organov aorganizacii. Spracovatel vyznac¢i spoOsob vybavenia

14§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
15STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac¢ listovych papierov na iradné a obchodné listy
16 § 18 az 20 vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
€. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov
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registratirneho zdznamu, odosle ho alebo da pokyn na jeho odoslanie a urc¢i d’alsi
pohyb spisu.

8. Ak sa obmedzuje pristup k spisu, spracovatel na spisovom obale uvedie oznacenie
,o0bmedzeny pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii
spisov.17

9.  Aksamak neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit doloZka pravoplatnosti avykonatelnosti, zakladna S$kola ju pripaja
odtlackom peciatky na prva stranu pisomného vyhotovenia registratirneho
zaznamu, spravidla do lavého horného rohu. Dolozka pravoplatnosti
a vykonatel'nosti obsahuje c¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja, a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti
rozhodnutia. DoloZku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec
zakladnej Skoly, ktory ju pripojil, a uvedie den, v ktorom tak urobil. Pripajanie
dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti k elektronickému
registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.18 Elektronicky registratirny
zaznam odosielany adresatovi sa po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
nepovaZzuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formular
dolozky pravoplatnosti a elektronicky formular doloZky vykonatelnosti je
zverejneny v module elektronickych formuldrov na ustrednom portali verejnej
spravy.

10. Spracovatel sa nesmie podiel'at na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem osob jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je
v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to riaditel'a zakladnej Skoly, ktory urci iného
spracovatela.

11. Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti zadkladnej
Skoly, postupi ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému
organu alebo organizacii. Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim
rovnopisu sprievodného listu alebo upovedomenim o postdpeni zdznamu.
O vyrozumeni odosielatel'a pri postipeni jeho konania vramci organizacnych
utvarov zakladnej Skoly rozhodne nadriadeny zamestnanec. Odosielatel, ktory
neuviedol svoje meno a priezvisko alebo nazov, sa o vybaveni veci neinformuje.

12. Registratarny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny,
neurcity, obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky,
osocovanie alebo vulgarne vyrazy, popisuje rozne hodnotiace tsudky, nazory ci
postoje odosielatel'a, pricom z obsahu registratirneho zaznamu nevyplyvaju d’alSie
skutoc¢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.

17§ 16 ods. 2 pism. i) a j) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
18 § 28 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente v zneni neskorsich predpisov
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13. Riaditel' zakladnej Skolyskontroluje vybavenie podania azodpoveda za jeho
posudenie z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrZania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov.

14. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznadi v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam
musi obsahovat udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum
uzatvorenia spisu. Sticastou vybaveného spisu je spravidla registratirny zaznam,
ktorym spracovatel spis vybavil, alebo zdznam o jeho vybaveni.

15. Spracovatel moZe mat useba iba neuzatvorené spisy auzatvorené spisy
nevyhnutné pre jeho pracovnu ¢innost.

CLANOK XI
POUZIVANIE PECIATOK

1.  PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.1®

2.  Zakladna skola pouziva:

2.1. uradnu obdiZnikovii peéiatku s adresou $koly (odtla¢a modrou farbou),

2.2. prezentacnu peciatku registratirneho dennika (odtla¢a cervenou
farbou),

2.3.  okruhlu peciatku bez Statneho znaku (odtlaca ¢ervenou farbou),

2.4. peciatku finan¢nej kontroly (pripustna je aj forma predtlace priamo na
dokumente),

2.5. iné pomocné peciatky.

3. Ak zakladna skola pouziva niekol'’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom,
rozliSuju sa ¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky citatelné.

4.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel' vedie centrdlnu evidenciu uradnych
peciatok.20 Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska
a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva, ddtum prevzatia, datum vratenia
a dadtum znicenia dradnej peciatky.

5. Odtlac¢ok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast registratirneho zaznamu.
Odtlaca sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis
alebo zauZzivana prax v obchodnom alebo dradnom styku.

6.  Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickd képiu zakladna skola
odtlackom uradnej peciatky neoznacuje.

19 § 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
20 Smernica o pouZzivani peciatok
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CLANOK XII
PODPISOVANIE A ROZMNOZOVANIE REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV

1.  Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.2!

2.  Registratirne zaznamy podpisuje riaditel' zakladnej Skoly alebo nim povereny
zamestnanec. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost podpisaného zaznamu.

3.  Na registratirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis. Podpisom sa
rozumie vlastnoru¢ny podpis a autorizacia podl'a § 23 zakona 305/2013 Z. z. o e-
Governmente v zneni neskorsich predpisov.

4. Meno apriezvisko, ako aj oznacenie funkcie podpisujiceho, sa vytlacia. Ak
neelektronicky registratirny zaznam v nepritomnosti riaditela zakladnej Skoly
podpisuje povereny zamestnanec, pripoji pred svoj podpis skratku ,vz.”
(v zastupeni).

5. Pre autorizaciu elektronickych registratirnych zdznamov podla osobitného
predpisu,22 elektronickych priloh vo formate PDF a elektronickych priloh
vytvaranych prostrednictvom elektronického formuldra zakladna sSkola pouziva
kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouZitim mandatneho certifikatu
alebo kvalifikovanu elektronickd pecat, ku Kktorym pripoji kvalifikovanu
elektronicku ¢asovu peciatku.

6. Aksaneelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie
sa na registratirny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadeného
skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho
zaznamu.

7.  Zakladna Skola vedie centralnu evidenciu typov poloZiek certifikatov obsahujicich
identifika¢né tidaje, najma meno, identifikator prideleny zdkladnou Skolou alebo
rodné Cislo, na prepojenie osoby s evidenciou opravneni vedenou zakladnou $kolou
vratane jej histdrie a postupov.

CLANOK XIII
ODOSIELANIE ZASIELOK

1.  Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.23

2.  Neelektronické zasielky sa odosielaju obyc¢ajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku) alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju
prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posSty alebo inymi
elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie elektronickych registratirnych

21§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2273kon €. 305/2013 Z. z. o0 e-Governmente v zneni neskorsich predpisov
23 § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-
Governmente v zneni neskorsSich predpisov.

3.  Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny zakladnou S$kolou pri vykone
verejnej moci moze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezaklada sa
do spisu. Podmienkou automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je
vyhotovenie poévodného elektronického registratirneho zaznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zaznamu
zakladna skola vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného predpisu.24

4.  Aknejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny
zakladnou Skolou méze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie pévodného
dokumentu, ktorej vysledok sa nezaklada do spisu. Z odoslaného registratirneho
zaznamu moOZe zakladna Skola vyhotovit zarucend konverziu pdévodného
dokumentu aj na Ziadost' adresata.

5. Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel roztriedi registratirne zaznamy podla
sposobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny posStovy styk,
spravidla zdruZuje do spoloc¢nej obalky.

6. Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na
navratku (dorucenku) sa zapisuju 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.  Na podpisané navratky riaditel zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda
spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia
alebo ju vlozi do uzatvoreného spisu.

8.  Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoZnosti obc¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky
sa podpisuje na kdpii registratirneho zaznamu alebo na dorucovacom listku
s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,Prevzaté osobne”.

CLANOK XIV
REGISTRATURNY PLAN

1.  Registraturny plan urcuje Struktdru registratiry a c¢leni ju do vecnych skupin,
ktorym urcuje lehotu uloZenia a znak hodnoty.
2.  Registraturna znacka:
2.1. ustanovuje sa v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov,
2.2. urcuje ich miesto v registrature zakladnej skoly,
2.3. sklada sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé
pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v ramci

24§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
€. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov
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danej agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu v rdmci danej vecnej
skupiny.
3. Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje riaditel v spolupraci s archivom.

CLANOK XV
REGISTRATURA ZAKLADNE] SKOLY

1.  Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.2>
2. Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronicke;j
schranke alebo v agendovom informacnom systéme aZ do svojho vyradenia.

3.  Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost podl'a obsahu spisu.
Ak je spis nedplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

4.  Elektronicky registratirny zaznam alebo elektronicky spis sa povazuje za tplny, ak
su k nemu trvalo pripojené struktirované uidaje o jeho obsahu, Strukture, viazbach
ajeho sprave vratane udajov o platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej Casovej
peciatky.

5.  Akje elektronicky registratirny zaznam alebo elektronicky spis netplny, doplnia sa
k nemu Struktdrované tdaje o jeho obsahu, struktare a vazbach a jeho sprave alebo
sa prevedie do neelektronickej podoby. Prevedenie elektronického zaznamu do
neelektronickej podoby sa uskutoc¢ni tak, aby sa zabezpecila hodnovernost
novovytvoreného zaznamu.26

6.  Uzatvoreny spis sa uklada v priru¢nej registratire a registratiirnom stredisku.

7. Do zavedenia elektronického systému spravy registratiury alebo agendového
systému neelektronicka kopiu elektronického registratirneho zaznamu, ktoru
zadkladnd Skola vyhotovila, neukladd sa do priruc¢nej registratiry ani do
registratirneho strediska s vynimkou zdznamov G¢tovného charakteru.

8. Ak je elektronicky registratirny zaznam alebo elektronicky spis trvalo poskodeny
alebo znic¢eny, alebo ho nie je mozZné zobrazit pouZzivatel'sky zrozumitelnym
sposobom, vyznaci sa tato skutocnost v registratirnom denniku alebo na tlacive
Obsah spisu.

9.  Elektronicky registratirny zaznam sa uklada vo formate podla osobitného
predpisu,?8 ktory zaruci jeho nemennost a umozni jeho zobrazenie pouZivatel'sky
zrozumitel'nym spdsobom. Informacia o prevedeni do neelektronickej podoby sa
vyznaci v evidencii spisov.

10. Miesto uloZenia registratdry zakladnej skoly (d'alej len ,priru¢na registratira“) urci
riaditel zakladnej Skoly.

25 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
26 § 7 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni neskors$ich predpisov
278 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zakonov.
28 § 18 a% § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
€. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov
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11. Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek v samostatne;j
uloZnej jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su uloZené podla ciselného
poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

12. UloZna jednotka sa oznacuje $titkom s nazvom zakladnej $koly, nazvom ttvaru,
nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou,
znakom hodnoty, ak je vregistratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia
aro¢nikom spisov. Vzor Stitku s identifikacnymi udajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5
tohto dokumentu.

13. Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tuschovy v prirucnej registrature
odovzdavaju do registratirneho strediska.

CLANOK XVI
REGISTRATURNE STREDISKO

1.  Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.2?

2. Za spravu registratirneho strediska zodpoveda riaditel alebo povereny
zamestnanec zakladnej Skoly.

3.  Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel’:

3.1. prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

3.2. eviduje prevzaté spisy,

3.3. oznacuje a uklada prevzaté spisy,

3.4. bezpeclne uschovava a vSestranne ochramuje prevzaté spisy,

3.5. zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

3.6. zabezpeCuje vyrad'ovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov
zZaznamov,

3.7. usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

3.8. zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

3.9. formou vnutornej kontroly preveruje plnenie povinnosti pri sprave
registratury zakladnej Skoly.

4,  Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladaju podla roc¢nikov a podla
registratirnych znaciek so zachovanim ciselného poradia v ramci registratirne;j
znacky.

5.  Zakladnd Skola dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie
registratiirneho strediska, aby spifialo podmienky pre vsestrannti ochranu
registratury.3°

6. Vregistratirnom stredisku sa ukladaja aj Specidlne druhy registratirnych
Zaznamov.

29 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
30 § 17 az 24 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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CLANOK XVII
SPRAVA POVODNYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

1.  Z&kladna Skola nevykonava transformaciu registratirnych zaznamov.

CLANOK XVIII
PRISTUP K REGISTRATURE

1.  Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.31

2.  Pristup kspisom uloZenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom
stredisku sa zamestnancom zdkladnej Skoly umoziuje v rozsahu potrebnom na
plnenie svojich pracovnych uloh v pritomnosti zamestnanca na pracovnej pozicii
riaditel’

3.  Pristup kregistratire sa uskutoffiuje za podmienok vylucujicich poskodenie,
zniCenie alebo stratu registratiirneho zaznamu alebo spisu a v stlade s osobitnym
predpisom o ochrane osobnych udajov.32

4,  Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. VypoZi¢ny listok sa
vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypoZi¢ny
listok, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto
vypozi¢aného spisu.

5.  Zakladna skola umozZni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry
fyzickym a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti
s plnenim ich pracovnych tloh, sluZobnych tloh alebo vykonu ich €innosti. Zakladna
Skola mdze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost svojej poZiadavky.

6. Vypozicanie spisu mimo zakladnu Skolu méze povolit len riaditel’ zakladnej Skoly.
V takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu.
Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v iom cislo spisu, vec, pocet
listov, poCet adruh priloh aidentifikacné udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky
registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypoZiciava, spristupniuje sa
spravidla vyhotovenim képie.

7.  Spisy sa vypoziciavaju mimo zakladnu Skolu v iou urcenych lehotach. Lehota moze
byt so stihlasom riaditel'a zakladnej $koly v odévodnenych pripadoch predizena.
Zakladna Skola moze stanovit lehoty vypozicania vo vdzbe na konkrétne agendy
spisov.

31§ 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 v zneni neskorsich predpisov

32 zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov
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8. Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel vedie o pristupe Kkregistratire
evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty vypozi¢ania. Po vrateni spisu odovzda
képiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

9.  Zakladna Skola na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby vyhotovuje odpis,
vypis, potvrdenie z registratirneho zaznamu a képiu registratiirneho zaznamu za
uhradu nakladov alebo spravneho poplatku podla osobitného predpisu3?
aosvedcuje na nich ich zhodu sregistratirnym zaznamom; zakladnou Skolou
osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a képia nahradzajui original registratirneho
zaznamu.

10. Zakladna Skola z vlastnych registratirnych zaznamov a registratirnych zaznamov
svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedfenu képiu formou zarucenej
konverzie.

CLANOK XIX
ZASADY HODNOTENIA A VYRADOVANIA SPISOV
A SPECIALNYCH DRUHOV REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

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

2.  Predmetom vyrad'ovania su vSetKky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alSiu ¢innost’
zakladnej Skoly34 a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3.  Vyradovanie spisov zahina posudenie a rozhodnutie, Ze:

3.1. spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
apo vyradeni zregistratiry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti
archivu,

3.2. spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratiry je urceny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahujui aj na hodnotenie avyradovanie
Specialnych druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych
predpisov.3>

CLANOK XX
ZNAK HODNOTY A LEHOTA ULOZENIA

1.  Znak hodnoty , A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to uprijemcu prvopis podania aupdévodcu
rovnopis odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, ato

33 Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich
predpisov

34§ 19 ods. 1 zdkona ¢. 395/2002 Z. z .v zneni neskorsich predpisov

35 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.
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duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za
registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a m6zu sa navrhnut na
vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu ¢innost’ zakladnej skoly.

2. Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zalina plynut
1.janudra roku nasledujuceho 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 lehdt uloZenia sa predkladaju
zamestnancovi na pracovnej pozicii riaditel’.

CLANOK XXI
POSTUP PRI VYRADOVANI SPISOV A SPECIALNYCH DRUHOV
ZAZNAMOV

1.  Navrh navyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d'alej len ,vyrad'ovanie spisov“), vzniknutych z jej ¢innosti
zakladna skola predklada archivu minimalne raz za pat rokov.3¢

2.  Riaditel zakladnej Skoly d6sledne dba, aby zakladna Skola zabezpecila pravidelné
a planovité vyrad'ovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3.  Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

4.  Registratirne zaznamy sa mozu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia
podla osobitného predpisu.3? Pripravu navrhu na osobitné vyradovanie
registraturnych zaznamov zakladna skola vopred konzultuje s archivom.

CLANOK XXII
NAVRH NA VYRADENIE SPISOV

1. Zamestnanec na pracovnej pozicii riaditel' pripravi ndvrh na vyradenie spisov
(dalej len ako ,ndvrh“). Knavrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,, A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty
L»A". Zakladna Skola vypracuje navrh azoznamy podla vzorov zverejnenych na
webovom sidle Ministerstva vnutra.

2. Knavrhu na osobitné vyradenie 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. Zakladna Skola vypracuje navrh na osobitné
vyradenie a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle Ministerstva
vnutra.

3. Zakladna skola predloZi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR)
prostrednictvom Archivu mesta Trencin.

36 § 18 aZ 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
37§ 19 ods. 2 zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

Strana | 23



Stikromnd zdkladnd skola pre Ziakov s autizmom, L. Registratirny poriadok
Novomeského 11, Trencin

4.  Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickej
schranke alebo v agendovom informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivne;j
prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

5.  Archiv posudi navrh apreveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Nedplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie.
MozZe vykonat odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov
avyda rozhodnutie, vktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu
hodnotu a st urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvala
dokumentarnu hodnotu a su urcené na znicenie.3® Archiv rozhodnutie nevyda, ak
zakladna Skola predloZi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku
hodnoty ,A“ a posudi ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati,
ak zakladna Skola o rozhodnutie poziada.3®

CLANOK XXIII
PREBERANIE SPISOV POSUDENYCH AKO ARCHIVNE
DOKUMENTY

1.  Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

2.  Zakladna sSkola zabezpeci vSestrannd ochranu spisov, ktoré boli posudené ako
archivne dokumenty do c¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v archivnych skatuliach oddelene od ostatnych
spisov.

3.  Archiv preberda 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 pecatou
zdkladnej Skoly.

4.  Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.! Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov zdkladna Skola postupuje
podla pokynov archivu.

38§18 0ds. 1 a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, § 12
vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

39§ 20 ods. 2 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

40 § 24 ods. 2 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, § 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
v zneni neskors$ich predpisov

41 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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CLANOK XXIV
SPISOVA ROZLUKA

1.  Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.42
2. Spisova rozluka sa vykona pri organizatnych zmenach zakladnej Skoly vacsSieho
rozsahu alebo pri zmene jej pésobnosti.

CLANOK XXV
SPRAVA REGISTRATURY PRI VYKONE PRACE MIMO
PRACOVISKA

1.  Spravuregistratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*3

2. Privykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronické).

3. Privykone prace mimo pracoviska sa pre externd aj interni komunikaciu odporuca
vyuzivat elektronicku postu (e-mail).

4.  VSetky registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su
uchovavané v registrature zakladnej Skoly.

CLANOK XXVI
SPRAVA REGISTRATURY V MIMORIADNE] SITUACII

1.  Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*4

2. Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii zakladna skola
vedie spravidla bez vyuZitia elektronického systému spravy registratary,
prostrednictvom registratirneho dennika.

3. Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktora bude zakladnej skole v pripade potreby poskytnuta.

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

42§ 22 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
43 § 23a vyhlasky ¢.410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
44 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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CLANOK XXVII
ZAVERECNE USTANOVENIA

1.  Tento registraturny poriadok nadobuda uc€innost diia .....01.07.2026.......cccerererereesenen.
Cislo registratirneho poriadku: ........ RP 1/2026.....cccnmmrmserssnan.
VTrencCine, — ——————————
Mgr. Lenka Valiskova
diia .....18.06.2026......comeoreenreerrerrereenne riaditel’
PRILOHY:
1.  Registraturny pldn
2. Prezentacnd peciatka
3. Obsah spisu
4.  Spisovy obal
5. Stitok s identifikacnymi tidajmi
6.  VypoZicny listok
7. Reverz
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PRILOHA C. 1

REGISTRATURNY PLAN
V. VSeobecna agenda
A. Agenda riadenia
C. BOZP a OPP, Civilna ochrana
E. Publikac¢na ¢innost
G. Ekonomicka agenda
L. Hospodarska agenda
M. Skolské vychovno-vzdelavacie zariadenia
N. Specialne vychovné zariadenia - Lie¢ebno-vychovné sanatérium
P. Personalna agenda
R. Materské Skoly
S. Vychovno-vzdelavaci proces
Y. Informatika
Z. Ziacka agenda
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'Tf;sl:;:lt(‘;r Nézov vecnej skupiny nalchodnoty
Lehota uloZenia
V - V§eobecna agenda
VA Analyzy, rozbory, vyhodnotenia skolského roka
VA1l Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VB Projekty a programy Skoly
VB1 Projekty a programy Skoly - uskuto¢nené A-10
VB2 Projekty Skoly - neschvalené, neuskuto¢nené 10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF BeZna koreSpondencia 3
VG Spristupnenie informacii v stilade so zakonom o slobodnom c
pristupe k informaciam
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordinac¢na ¢innost’ 5
V] Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL StaZnosti, podnety, oznamenia 10
VN Registraturny dennik 10
Vo Dokumentacia k vyrad'ovaciemu konaniu (odovzdavacie A-10
zoznamy)
1
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratiurneho strediska)
(po vyradent spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Sdadne spory 10
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Vv

AB

AC

AD
AE
AE1
AE2
AE3
AE4
AE5
AE6
AG

AH

Al

AJ

CA

Statistika
Roc¢néa a dlhodoba

Kratkodoba

A - Agenda riadenia
Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky)

Statut

Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok
organizacny poriadok, bezpec¢nostny poriadok,
registraturny poriadok, smernice, pokyny, prevadzkovy
poriadok a iné)

Rada skoly

Porady a rokovania (zapisnice, dokumentacia)

Operativne porady riaditel’a

Pedagogicka rada

Rodicovské zdruZenia

Skolskych poradni

Predmetova komisia

Metodické zdruzenie

Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole
Kolektivna zmluva

Kontrolna €innost riaditel’a, zastupcu riaditel’a (plany,
zadznamy)

Skolska in$pekcia a $tatny dozor (zapisnice, zdznamy)

C - BOZP a OPP, Civilna ochrana

Urazy

A-5

A

(po zruseni)

A-10

A-5

(po strate platnosti)

A-10

A-5

A-5

A-5

A-5
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CA1

CA2

CB

CE

Co

EA

EC

GA

GA1

GA2

GA3

GA4

GB

GU

GU1

GU2

GU3

GU31

GU32

Llahké - zaznamy o urazoch a ich presetreni

TaZké - zdznamy z preetrenia tazkych a smrtelnych
urazov

Skolenia OPP a BOZP
Dokumentacia BOZP

Civilna ochrana

E - Publikac¢na ¢innost’

Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku
skole

Kronika Skoly

G - Ekonomicka agenda

Rozpocet

Vlastny

Spravy o Cerpani

Zmeny, rozpoctové opatrenia, podklady

Zaverecny ucet, rocné uctovné vykazy, sprava o
hospodareni

Financ¢nda kontrola
U¢tovnictvo
Vykazy

Ué¢tovné doklady (fakttry, platobné poukazy, interné
doklady bankové doklady, pokladnicné doklady)
a evidencie, zostavy

Mzdy
Podklady pre zostavenie miezd

Vyplatné listiny

A-5

A-5

A-10

A-10

10

10

10

10
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GU33

GU4

GUS

GU6

GZ

GZ1

GZ2

LA

LB

LB1

LB2

LD

LD1

LD2

LE

LF

LI

LI1

LI2

Nemocenské poistenie

Socialne, zdravotné poistenie - davky, vykazy, prihlasky,
odhlasky, zmeny

Darnlova agenda (vykazy, priznania)

Dochodkové zabezpecenie a doplnkové dochodkové
poistenie

Zmluvy

Kupne, o vypoZicke, ndjomné, zamenné, o stravovani,
o dielo, o dotaciach, o sponzorstve, darovacie, poistné a iné

O prevode spravy majetku Statu

L - Hospodarska agenda
Verejné obstaravanie

Budovy (vlastné)

Stavebnd a projektova dokumentacia

Opravy a udrzba

Delimitacia hnutel'ného a nehnutel'ného majetku
Zakladna evidencia, delimitacné protokoly
Pomocna evidencia

Prihlasky, odhlasky - elektricka energia, plyn, komunalny
odpad, voda

Hospodarsko-financ¢né veci (autodoprava, postovné,
objednavky, telefon, skladové zasoby, kancelarska a ina
technika)

Inventarizacia
Zakladna evidencia budov a pozemkov

Zakladnda evidencia inventarneho zariadenia

10

10

10

10

10

(po skonceni
platnosti)

A-10

10

A

(po zburani stavby)

5

A-10

A-10
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LI3

LI4

LI5

LI6

LI7

LK

LP

LO

MF

MG

MH

NB

NF

NN

PA

Pomocna evidencia - miestne zoznamy inventarnych
predmetov

Majetku a skladovych zasob
Inventarne karty hmotného majetku

Nakladanie s prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom
(ponuka, vyradenie, likvidacia, odpredaj)

Znalecké posudky
Koncesné obstarivanie
Poistenie, likvidacia Skody

Revizne spravy

M - Skolské vychovno-vzdelavacie zariadenia - Skolsky
internat, Skolsky klub deti, centrum vol'ného ¢asu

Harmonogram sluZieb pre vychovavatel'ov
Prehl'ad prazdninovej ¢innosti

Rozvrh tyZdennej ¢innosti

N - Specialne vychovné zariadenia - Lie¢ebno-vychovné
sanatorium

Evidencia vydanych liekov
Knihy hlaseni vychovavatel'ov

Osobny spis dietata - diagnosticky spis (vstupné pohovory,
zavery lekarskych a psychologickych vySetreni, dotazniky
zo Skoly, zaznamy pedagogickych a odbornych
zamestnancov, rozhodnutia sudu, korespondencia, kniha
navstev, kniha vychadzok a pod.)

P - Personalna agenda

Osobny spis zamestnanca

10

10

10

20

(od posledného
poskytnutia odbornej
starostlivosti)

70
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PB
PD
PF
PG
PH
Pl

P]

PJ1

P2
PK
PL

PM

SA

SB

SC

SD

SH
S]
SK

SL

(od narodenia)

Rozbory klasifikaCnej Struktiry a stavu zamestnancov A-10
Dovolenky, dochadzka 3
Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
Mzdové listy 20
Starostlivost o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie,...) 5
Dohody

70

s odvodmi na dochodok do SP

(od narodenia)

bez odvodov na déchodok do SP 10
Dal$ie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
Hmotna nudza 10
Roc¢né zictovanie dane 10

S - Vychovno - vzdelavaci proces
Triedna kniha 5

60
Triedny vykaz

(od narodenia)

60
Katalogovy list Ziaka

(od narodenia)

Skolsky vzdelavaci/vychovny program (plany, osnovy,

Standardy, programy) A-10
Protokol o komisionalnych skuskach A-20
Denny zaznam Skolského zariadenia 10
Plan vychovno-vzdelavacej Cinnosti 10
Plan prace sSkoly, Skolského zariadenia A-10
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SM
SN
SO
SP
SQ
SR
SS
ST
SU

SX

YP

YT

ZA

ZA1

ZA2

ZA3

ZA5

ZB

Rozvrh hodin
Skolsky poriadok

Galéria uspechov Skoly (olympiady, sutaze)

Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie)

Povinne volitel'né predmety
Ucelové cvitenia, didaktické hry
Nepovinné predmety
Vysvedcenia, osvedcéenia
Poukazy vzdelavacie, kultirne

Dennik vychovnej skupiny

Y - Informatika
Programové vybavenie - inStal4cia, licencie, udrzba

Technické vybavenie skoly

Z - Ziacka agenda
Dokumentacia Ziaka

Osobny spis Ziaka

Dokumentacia Ziaka o poskytnuti podporného opatrenia

Sprava z diagnostického vySetrenia Ziaka

Individualny vychovno-vzdelavaci program

Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (Ul'avy z
dochadzky, ospravedlnenky, nedbala dochadzka,
napominanie), pochvaly

10

10

5

(od ukoncenia $tudia)

5

(od ukoncenia Studia)
5

(od ukonéenia $tudia)
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ZC

ZD

ZE
ZG
ZH
Z1

Z]

ZK
ZL
Z0
ZP
ZR
ZS

ZT

Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia)

Trestné Ciny Ziakov, priestupky ziakov, Skody sp6sobené
Ziakmi

Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii
Vzdelavanie cudzincov

PrerusSenie Studia/dochadzky, individualny Studijny plan
Vylucenie zo Studia

Pisomné prace Ziakov

Zaujmova Cinnost’

Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti

Testovanie Ziakov

Prestupy Ziakov

Informovany suhlas zakonného zastupcu ziaka
Potvrdenie o bezinfek¢nosti Ziaka

Splnomocnenie rodic¢ov o prevzati Ziaka

10
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PRILOHA C. 2

PREZENTACNA PECIATKA

SZS PRE ZIAKOV S AUTIZMOM TRENCIN

Datum:
Cislo zéznamu: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:
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PRILOHA C. 3

OBSAH SPISU (VZOR)

Nazov pévodcu: Sikromna zakladna skola pre Ziakov s autizmom, L.
Novomeského 11, Trencin
Adresa povodcu: L. Novomeského 11,911 08 Trencin

VB! covvvususmsmmmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns (ST (01 o) 110 A

Por. Datum

¢. dorucenia/
zazn.  odoslania

001
002
003

Forma
originalu
Zaznamu

Odosielatel’/ Pocet Datum Sp6sob
. Vec . . .
adresat priloh = vybavenia = vybavenia
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PRILOHA C. 4

SPISOVY OBAL

Nazov povodcu: Sukromna zakladna Skola pre ziakov s autizmom, L.
Novomeského 11, Trenc¢in
Adresa povodcu: L. Novomeského 11,911 08 Trencin

(BRI (1) o3 1L A

Registratirna znacka: ...
Lehota uloZenia: = s
Znak hodnoty: e ————
Text: e ————————
Obmedzeny PristupP: .cc——————"

Stupen dOVErnosti: e

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

DAtum eVIidenCie: ...coovrrrrerererererereseresesesesesens
VI DAVUJE! ettt ree s ee s sse s s s s

Datum uzatvorenia SPiSu: ....eeesmsnsenesesnesnnes
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PRILOHA C. 5

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Sukromna zakladna Skola pre Ziakov s
autizmom, L. Novomeského 11,

Trencin
Vec:
Registraturna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Poznamka:
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PRILOHA C. 6

VYPOZICNY LISTOK
Registratirna znacka: Vybral (kto a kedy):
Cislo spisu: Zalozil (kto a kedy):

Pocet listov:

Ziadatel:

Podpis

potvrdzujuci prevzatie:
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PRILOHA C. 7

REVERZ

Nazov zakladnej $koly: Sikromna zakladna Skola pre Ziakov s autizmom, L. Novomeského
11, Trencin

Vase CiS10: vmmmmmmmmmsmssssssssssssssssssnans
NaSe CiS10: wummmrsmsmsmsesmssssssssssssassnsssnsassesens
Vypozicna lehota: wsmssssmsssssssssssssssssssnanns
| D U0 ' o
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako VYPOZiCKU 0d .....ccereeeeemeeereersmeesseerseesseeenns .

Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouZity len v iradnych miestnostiach
aza tym ucelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime
vpovodnom fyzickom stave, usporiadani arozsahu, vstanovenej lehote adohodnutym
spOsobom, a to do: ....rreereeeneeins

PoZi¢any bol tento spis (zaznam)

Vratené dila: ....cooeoeeenrecenneennne Vypozifané dna: .....ocmeeeneees

Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko zastupcu
ziadatel'a o vypozicku:

| 200 ) o) SN Podpis: e

Peciatka: Peciatka:
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